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PLANTA DE CARGOS TEMPORALES DE LA FUNDACION GILBERTO ALZATE
AVENDANO

Denominacion del Empleo por Nivel Jerarquico|Cédigo| Grado | N. de Cargos

Nivel Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 03 1

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01 11
Nivel Técnico

TECNICO OPERATIVO 314 01 4
Nivel Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 01 4

~ Total Planta de personal temporal 20
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MATRIZ DE CARGOS Y REQUISITOS MiNIMOS PARA LOS EMPLEOS TEMPORALES DE
LA FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO

DENOMINACION DEL

Ingenieria de Produccién.

funciones del cargo.

EMPLEO CODIGO | GRADO ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en arte plastica, artes visuales,
bellas artes, artes plasticas y visuales, ingenieria D 02 Fos  de .
Profesional Especializado 222 03 de sistemas, ingenieria industrial.relacionada con 0s . (02) a. experiencia
. profesional relacionada
las funciones del cargo.
Titulo de Formacién Profesional en Comunicacion| . —
; o A . |Dieciocho (18) meses de experiencial
. . o Social y Periodismo, Comunicacion Social, A .
Profesional Universitario 219 01 o i : 5 g . .. '|profesional  relacionada con las
Disefio Grafico, Mercadeo y Publicidad, Direccion funci del
y Produccion de Radio y Television o bellas artes nelenes del cargo:
Titulo Profesional en: Sociologia, Antropologia,|Dieciocho (18) meses de experiencia
Profesional Universitario 219 01 Comunicacién Social y Periodismo, Administrador|profesional  relacionada con las
de empresas, Derecho, Ingenieria Industrial funciones del cargo.
Titulo Profesional en arte plastica, artes \visuales,
bellas artes, artes plasticas y \isuales, Historia|Dieciocho (18) meses de experiencia
Profesional Universitario 219 01 Sociologia, Direccion en Producciéon de Medios|profesional  relacionada con las
Audiovisuales, Medios Audiovisuales olfunciones del cargo.
Antropologia
Profesional Universitario 219 01 Tl.tulo Profesional en .Bllbllotecologla, Arfhmstlca, D|eC|oF:hos (18) afios de experiencia
Sistemas de Informacion y Documentacion. profesional o docente.
Titulo Profesional en Comunicacién Social y|Dieciocho (18) meses de experiencia
Profesional Universitario 219 01 Periodismo, = Comunicacién  Social, Disefio|profesional relacionada con las
Grafico, Mercadeo y Publicidad o Bellas Artes funciones del cargo.
Titulo Profesional en Comunicacién Social y|~. . L
- . . Dieciocho (18) meses de experiencia
: G Periodismo, Disefio Grafico, Mercadeo vy ; ;
Profesional Universitario 219 01 " ) o, y . profesional  relacionada con las
Publicidad, Direccién y Produccion de Radio y .
P funciones del cargo.
Television o Bellas Artes.
Titulo profesional en Administracion de Empresas, [Dieciocho (18) meses de experiencia
Profesional Universitario 219 01 Administracion Pdblica, Ingenieria Industrial, [profesional  relacionada con las
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DENOMINACION DEL

EMPLEO CODIGO | GRADO ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional, Ingenieria de Sistemas, eDIe:Irci’ec:c?ia (18) mef;Zsio:ael
Profesional Universitario| 219 01 Ingenieria  Mecatronica, Ingenieria en P ; p.
s relacionada con las funciones del
telecomunicaciones
cargo.
Titulo Profesional en Administracién de eD)'(e(ezl:i)g:;a (18) mef;‘Zsior?ael
Profesional Universitario| 219 01 Empresas, Administracién publica, per pr
. ; p relacionada con las funciones del
Ingenieria Industrial, Economia, o Derecho.
cargo.
Titulo de formacién profesional en|Dieciocho  (18) meses de
Profesional Universitario] 219 01 Adm!n!strac!c’)n d’e .Empresas:, ’Contadur.la, experlenma pr_ofesnonal
Administracion Publica, Ingenieria Industrial,|relacionada con las funciones del
Ingenieria de produccién o Economia. cargo.
Titulo Profesional en Derecho, DIECIC.)ChO' (18) mesefs 2 del
Profesional Universitario| 219 01 Administracién, Administracién  Publica, SEpeRencia proiesIans
o - . relacionada con las funciones del
Ingenieria de Produccién, Economia. carge
Titulo de Formacién Tecnolégica o Técnica|Doce (12) meses de experiencia
Técnico Operativo 314 01 en Sonido y lluminacién, Disefiador de|relacionada con las funciones del
iluminacién de Espectaculos y Teatros. cargo.
Titulo de formacién Tecnolégica en
administracion, Administracion de
Empresas, Economia, Contaduria. Doce (12) meses de experiencia
Técnico Operativo 314 01 - —— relacionada con las funciones del
Aprobaciéon del pensum académico de
oz ; o . cargo.
educacion superior en formacién Profesional
en Administracion, Economia,
Administracién Publica o Contaduria.
tecnolégica en Archivistica o Bibliotecologia,
sistemas de informacién y documentacion.
Doce (12) meses de experiencia
Técnico Operativo 314 01 6 Aprobacién del pensum académico de(relacionada con las funciones del
educacion superior en formacién Profesional|cargo.
en Archivistica 6, Bibliotecologia.
Auxiliar Administrativo 407 01 Diploma de Bachiller en cualquier modalidad VRIrficyalo-(24) ITo8E da

experiencia relacionada
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién 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 Constitucion Politica, no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el Decreto ley 785 de 2005 sefala las funciones y los requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004 y dispone que la adopcién del manual especifico de funcione, requisitos y competencias
laborales se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecién
a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que en el Articulo 1 °y 2 ° del Decreto 1227, “Se entiende por empleos temporales los
creados en las plantas de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21
de la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto de
nombramiento”, “El régimen salarial, prestacional y demas beneficios salariales de los
empleos temporales sera el que corresponda a los empleos de caracter permanente que rige
para la entidad que va a crear el cargo y se reconocera de conformidad con lo establecido en
la ley”, respectivamente.

Que el Articulo 21 de la Ley 909 de 2004, “EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL.

De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la
presente Ley, podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de
caracter temporal o transitorio. Su creaciéon debera responder a una de las siguientes
condiciones:

a) Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las
actividades permanentes de la administracion;

b) Desarrollar programas o proyectos de duracién determinada;

c) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales”
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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 ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004 y dispone que la adopcién del manual especifico de funcione, requisitos y competencias
laborales se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecién
a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que en el Articulo 1 ° y 2 ° del Decreto 1227, “Se entiende por empleos temporales los
creados en las plantas de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21
de la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto de
nombramiento”, “El régimen salarial, prestacional y demas beneficios salariales de los
empleos temporales sera el que corresponda a los empleos de caracter permanente que rige
para la entidad que va a crear el cargo y se reconocera de conformidad con lo establecido en
la ley”, respectivamente.

Que el Articulo 21 de la Ley 909 de 2004, “EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL.

De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la
presente Ley, podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de
caracter temporal o transitorio. Su creacién debera responder a una de las siguientes
condiciones:

a) Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las
actividades permanentes de la administracion;

b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada;

c) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales”
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gilberto Alzate Avendafo

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

Que la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio dentro del plan de accién establecié la ejecucion
de actividades encaminadas a condiciones para el ejercicio efectivo y progresivo de los
derechos culturales de los habitantes de Bogota, mediante la formulacion concertada de
politicas, y la ejecucion, evaluacién y seguimiento a programas sectoriales, poblacionales y
locales en los campos del arte, la cultura para su promociéon como factor de desarrollo
humano y de sostenibilidad del Distrito Capital, lo cual requiere la creacion de 20 empleos
temporales para cumplir con las metas.

Que el Decreto 2539 de 2005 determina las competencias laborales comunes a los
empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los
empleos de las entidades a las cuales se aplica el Decreto Ley 785 de 2005, las que haran
parte de los respectivos manuales de funciones y requisitos.

Que por medio la Resolucién No. 010 de mayo de 2010, expedido por la Direccién General de
la Fundacién Gilberto Alzate Avendarfio se adopta un nuevo Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta Global de Personal de la
Fundacion.

Que es necesario actualizar el manual de funciones acorde con la creacién de los cargos
nuevos y las competencias actuales de la Fundacion.

Que el Concejo de Bogota expidié el Acuerdo No. 199 del 2005 en el cual dispuso en su
articulo 7 la obligacién que tienen las entidades del Distrito Capital, antes de la aprobacién del
manual de funciones, requisitos y competencias laborales, de solicitar y obtener concepto
tecnico favorable del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Que mediante oficio XXXX del XXXX de XXXX del XXXX, el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital emitié concepto favorable sobre el manual de funciones, requisitos y
competencias laborales remitido por la Fundacién Gilberto Alzate Avendario.

Que mediante comunicacion No. , €l Director de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda Distrital, expidié concepto de viabilidad presupuestal.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° Adoptar el siguiente Manual Especifico de Funciones, Requisitos de
Competencias Laborales para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién
Gilberto Alzate Avendario, en concordancia con los cambios en la planta de cargos y las
competencias de la entidad asi:

Nivel Prqusignali
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la Supervisién Directa

GERENCIA ARTISTICA - PLATAFORMA
Proyecto No 0656 Realizacion de actividades artisticas y culturales

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar los planes y programas para el fomento, promocién y circulacién de proyectos
relacionados con la ciencia, la cultura digital y el arte mediado por la tecnologia; de acuerdo al
Proyecto realizacion de actividades artisticas y culturales en el marco del Plan Distrital de Desarrollo
“Bogota Humana”.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar proyectos, planes, programas y estrategias relacionados con arte, ciencia, tecnologia y
cultura digital, y realizar las acciones necesarias tendientes a la consecucién de alianzas,
convenios y socios estratégicos para los diferentes proyectos de la Fundacién Gilberto Alzate
Avendafio y su proyecto Plataforma Bogota, en ejecucion del proyecto realizacion de actividades
artisticas y culturales.

2. Generar acciones que garanticen la realizacion de proyectos interdisciplinarios, eventos y
actividades de creacién, experimentacion, formacién, investigacion y difusion de proyectos de
arte, ciencia, tecnologia y cultura digital para la apropiacién social de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones (TIC) en ejecucién del proyecto realizacién de actividades
artisticas y culturales.

3. Realizar la proyeccién de documentos de memoria, diagnéstico, informes de gestion y propuestas
de fortalecimiento de los proyectos de arte, ciencia, tecnologia y cultura digital, y supervisar el
reporte de cumplimiento de metas de las actividades de creacion, experimentacion, formacion y
difusion de los proyectos de arte, ciencia, tecnologia y cultura digital, en ejecucién del proyecto
realizacion de actividades artisticas y culturales.

4. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area
de desempefio del cargo.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes, programas y estrategias relacionados con arte, ciencia, tecnologia y cultura digital,
se asesoran y disefian para realizar las acciones necesarias tendientes a la consecucién de
alianzas, convenios y socios estratégicos para los diferentes proyectos de la Fundacién Gilberto
Alzate Avendarnio y su proyecto Plataforma Bogotd, en ejecucion del proyecto realizacion de
actividades artisticas y culturales.

La realizacibn de proyectos interdisciplinarios, eventos y actividades de creacién,
experimentacién, formacion, investigacion y difusion de proyectos de arte, ciencia, tecnologia y
cultura digital generan acciones que garantizan la apropiacién social de las tecnologias de la
informacioén y las comunicaciones (TIC) en ejecucién del proyecto realizacién de actividades
artisticas y culturales.

La proyeccién de documentos de memoria, diagnéstico, informes de gestién y propuestas de
fortalecimiento de los proyectos de arte, ciencia, tecnologia y cultura digital, y supervisar el
reporte de cumplimiento de metas de las actividades de creacion, experimentacion, formacion y|
difusién de los proyectos de arte, ciencia, tecnologia y cultura digital, ejecucién del proyecto
realizacién de actividades artisticas y culturales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0O ~NODAhWN =

. Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
. Relaciones Publicas.

. Comunicacién organizacional.

. Publicidad y mercadeo.

. Técnicas de redaccién y ortografia.

. Manejo de herramientas de sistemas.

. Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en arte plastica, artes visuales,Dos (02) afios de experiencia profesional
bellas artes, artes plasticas y visuales, ingenieria defrelacionada con las funciones del cargo.
sistemas, ingenieria industrial.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad
relacionada con las funciones del cargo.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario.”

Il. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 01
No. de cargos Once (11)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la Supervision Directa

SUDIRECCION OPERATIVA — COMUNICACIONES
Proyecto No 0656 Realizacion de actividades artisticas y culturales

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y acompanar la implementacion de estrategias de comunicacion institucional e informativa,
interna y externa que ayuden a la apertura de nuevos espacios de comunicacion, fortaleciendo la
divulgacién y promocién de los planes, programas, proyectos y actividades culturales a través de los
canales de comunicacion adecuados, fortaleciendo la imagen de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio;
de acuerdo al Proyecto - realizacion de actividades artisticas y culturales.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Realizar y orientar el disefio e la implementacién de las piezas de comunicacion, médulos y
componentes con el fin de fortalecer la imagen e identidad de la Fundacién para el cumplimiento de
los proyectos - Realizacion de actividades artisticas y culturales, Educacion desde el arte,
Formacién para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y
adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la
diversidad.

Desarrollar las actividades necesarias para la publicacién y divulgacién de los materiales requeridos
por la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, de acuerdo con las directrices e informacion
proporcionada por cada uno de los proyectos - Realizacion de actividades artisticas y culturales,
educacion desde el arte, formacion para la democracia, fortalecimiento Institucional capital Humano y
probidad, dotacién y adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y
Culturas en la diversidad en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana”.

Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desempeiio del cargo.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El disefio e implementacion de las piezas de comunicacién, médulos y componentes se realizan
y orientan con el fin de fortalecer la imagen e identidad de la Fundacién para el cumplimiento de
los proyectos.

2. Fundacion Gilberto Alzate Avendario, se desarrollan de acuerdo con las directrices e informacion
proporcionada por cada uno de los proyectos - realizacién de actividades artisticas y culturales,
educacion desde el arte, formacién para la democracia, fortalecimiento Institucional capital
Humano y probidad, dotacién y adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e
informatica y Culturas en la diversidad

3. Los contenidos periodisticos para la actualizacion de la pagina web, se generan cumpliendo los
objetivos y metas del proyecto en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogotda Humana”.

4. La interaccién con usuarios de la FGAA se realiza a través de la pagina y de las redes sociales y
generan contenidos a partir de las interacciones.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacion

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios: ,

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.
VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

Relaciones Publicas.

Comunicacién organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Manejo de herramientas de sistemas.

Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital.

O NoOOhON =

www.fgaa.gov.co
Bogotéa - Colombia 12

Calle 10 No.3-16 % =
PBX: 282 94 91 B :é:;g TA




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Formacion Profesional en ComunicacionDieciocho (18) meses de experiencia profesional
Social Yy Periodismo, Comunicacién Social, Disefofre|acionada con las funciones del cargo.
Grafico, Mercadeo vy Publicidad, Direccion vy
Producciéon de Radio y Television o bellas artes.

SUBDIRECCION OPERATIVA — JORNADA UNICA
Proyecto No. 910 educacion desde el arte
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Gestionar y Administrar todas las actividades necesarias para llevar a cabo los programa de formacion
en artes escénicas en sede, formacion artistica en colegios, vinculaciéon de organizaciones y colectivos al
programa de 40 horas, con el fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos por el proyecto
educacién desde el arte.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades para los colegios oficiales referentes al programa Jornada Escolar 40
horas, asi como en la gestidn interinstitucional entorno al fortalecimiento de las practicas artisticas
relacionadas con el proyecto educacién desde el arte.

2. Gestionar y administrar las acciones del programa Jornada 40 horas, el proceso de las
convocatorias de acuerdo a los lineamientos establecidos en ejecucién del proyecto educacion desde
el arte.

3. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El desarrollo de las actividades para los colegios oficiales referentes al Programa Jornada Escolar
40 horas, en la gestién interinstitucional se realiza en entorno al fortalecimiento de las practicas
artisticas relacionadas con el tema.

2. Las acciones del proyecto Jornada 40 horas, se gestionan y administra para los procesos de
convocatoria de acuerdo a los lineamientos establecidos por el proyecto educacién desde el arte.

3. La planeacion y desarrollo de las actividades del Proyecto Jornada Escolar 40 Horas se realiza de|
acuerdo a los lineamientos establecidos por el proyecto educacién desde el arte.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas, ciudadania.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Fundacién Gilberto Alzate Avendaiio

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario.”

VI. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

1. Formulacion y evaluacién de proyectos.
2. Logistica y produccion de eventos.
3.Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio
Titulo Profesional en: Sociologia, Antropologia,
Comunicacién Social y Periodismo, Administrador de
empresas, Derecho, Ingenieria Industrial

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

GERENCIA ARTISTIC

A — PLASTICAS

Proyecto No 0656 Realizacion de actividades artisticas y culturales

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Promover el acercamiento de la ciudadania en general a las diferentes areas de las artes por medio de
espacios de caracter permanente para sensibilizar, explorar y desarrollar los talentos artisticos a través
de experiencias basicas que les faciliten la vinculaciéon al mundo del arte, con el fin de cumplir con las
metas y objetivos establecidos por la Proyecto - realizacién de actividades artisticas y culturales.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades practicas artisticas y proyectos creativos y mantener una oferta cultural para

el fomento de la creacién, formacién, circulaciéon e investigacion, gestion de la Gerencia de artes
Plasticas y Visuales garantizando el cumplimiento de las metas del proyecto realizacion de
actividades artisticas y culturales en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana”.

. Realizar ejecuciéon de los concursos del Programa Distrital de Estimulos de la Gerencia de Artes
Plasticas y visuales de la FGAA, realizando las jornadas informativas; la difusion de forma
concertada de acuerdo al proyecto realizaciéon de actividades artisticas y culturales

. Desempeifiar las actividades de circulacién y formacién que garanticen el desarrollo de los eventos y
la participacion ciudadana para el desarrollo del proyecto realizacién de actividades artisticas vy
culturales

. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desempeifio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las actividades practicas artisticas y proyectos creativos y mantener una oferta cultural para el
fomento de la creacién, formacion, circulacién e investigacion, gestion de la Gerencia de artes
Plasticas y Visuales se desarrollan para garantizar el cumplimiento de las metas del proyecto
realizacién de actividades artisticas y culturales y en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota
Humana”.

Los concursos del Programa Distrital de Estimulos de la Gerencia de Artes Plasticas y visuales de Ia
FGAA, las jornadas informativas; se realiza su difusién de forma concertada de acuerdo al proyecto
realizacion de actividades artisticas y culturales.

Las tareas asignadas para el desarrollo de los eventos y actividades de circulaciéon y formacion, se|
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

realizan garantizando la participaciéon ciudadana para el desarrollo del proyecto realizacién de
actividades artisticas y culturales )
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién
Entidad publica descentralizada del orden territorial.
Lugar de trabajo:
Oficina
Medios
Computador, teléfono, internet.
Tipo de usuarios:
Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacion de proyectos.
2. Logistica y produccién de eventos.
3.Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo Profesional en arte plastica, artes Vvisuales,
bellas artes, artes plasticas y visuales, HistoriaDieciocho (18) meses de experiencia profesional
Sociologia, Direccién en Produccion de Mediosrelacionada con las funciones del cargo.
Audiovisuales, Medios Audiovisuales o Antropologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

SUBDIRECCION OPERATIVA- BIBLIOTECA
Proyecto No 0477 formacion para la democracia
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar la ejecucién de programas orientados a incentivar la apropiacién del conocimiento de la

historia y actualidad politica distrital, nacional y promover la conciencia democratica en el Distrito Capital

y atencién de la biblioteca de la FGAA, en caminado al Proyecto formacion para la democracia.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada las bases de datos de la Biblioteca y realizar el inventario anual y actividades|
que se deriven de este de acuerdo a lo dispuesto en el proyecto formacién para la democracia.

2. Gestionar y consolidar el posicionamiento, fortalecimiento y divulgacion de la Biblioteca
especializada de la Fundacién Gilberto Alzate de acuerdo a los objetivos y metas del proyecto
formacién para la democracia en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana”.

3. Realizar la adquisicién de libros de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad
para el cumplimiento de las metas del proyecto formacién para la democracia.

4. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desempeifio del cargo.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las bases de datos de la Biblioteca y el inventario anual y actividades que se deriven de este de
acuerdo se mantienen actualizadas a lo dispuesto en el proyecto formacién para la democracia.

2. El posicionamiento, fortalecimiento y divulgacién de la Biblioteca especializada de la Fundacion
Gilberto Alzate, se realiza de acuerdo a los objetivos y metas del proyecto formacion para la
democracia en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana”.

3. La adquisicién de libros se realiza de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad
para el cumplimiento de las metas del proyecto formacién para la democracia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacion
Entidad publica descentralizada del orden territorial.
Lugar de trabajo:
Oficina
Medios
Computador, teléfono, internet.
Tipo de usuarios:
Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Plan de Desarrollo de Bogota
2.Plan de Desarrollo Distrital
3.Normatividad relacionada con técnicas de inventario, registro e identificacion del material bibliografico
4.Manejo de herramientas basicas de sistemas
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Bibliotecologia, Archivistica,
Sistemas de Informacién y Documentacion. Dieciochos (18) afios de experiencia profesional o
docente.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

SUBDIRECCION OPERATIVA - PRODUCTOR DE CONTENIDOS AUDIOVISUALES
Proyecto No 0656 Realizacion de actividades artisticas y culturales
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar y organizar la produccién de los contenidos audiovisuales para las distintas plataformas de
tecnologias digitales, canales y medios de comunicacién, con un caracter institucional y periodistico,
para fortalecer la identidad cultural, que contribuyan a la apertura de nuevos productos y espacios
visuales en los distintos canales virtuales de la entidad de acuerdo a lo establecido al Proyecto
realizacién de actividades artisticas y culturales
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el cubrimiento fotografico de cada uno de los eventos culturales de la FGAA destinado a
medios de comunicaciones, secciones sociales, pagina web y redes sociales para el cumplimiento
de las metas del proyecto realizacién de actividades artisticas y culturales.

2. Realizar los trabajos de grabacion y edicion de video de las distintas actividades culturales y
artisticas de la entidad destinado a la pagina, web, redes sociales, medios de comunicacion y
archivo de las aéreas de la entidad en ejecucion al proyecto realizacion de actividades artisticas y
culturales.

3. Disefiar y aplicar las piezas de comunicaciéon, médulos y componentes para la estrategia de
comunicacion digital para la entidad en ejecucién al proyecto realizacién de actividades artisticas y
culturales.

4. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El cubrimiento fotogréafico de cada uno de los eventos culturales de la FGAA destinado a medios de
comunicaciones, secciones sociales, pagina web y redes sociales se realiza para el cumplimiento
de las metas del proyecto realizacion de actividades artisticas y culturales.

2. Los trabajos de grabacion y edicion de video de las distintas actividades culturales y artisticas de la
entidad se realizan con destinado a la pagina, web, redes sociales, medios de comunicacién y
archivo de las aéreas de la entidad en ejecucion al proyecto realizacion de actividades artisticas y
culturales.

3. Las piezas de comunicacién, médulos y componentes se disefian y aplican como estrategia de
comunicacion digital para la entidad en ejecucion al proyecto realizacion de actividades artisticas y
culturales.

4. La interaccion con los usuarios en las redes sociales se realiza de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la dependencia en ejecucion al proyecto realizacion de actividades artisticas y
culturales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién
Entidad publica descentralizada del orden territorial.
Lugar de trabajo:
Oficina
Medios
Computador, teléfono, internet.
Tipo de usuarios:
Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas actualizadas de comunicacién masiva. 6. Manejo de Medios de Comunicacién.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.

3. Manejo de Contenidos Web y Redes Sociales.

4. Informatica basica (Manejo de la Web e Intranet).

5. Estrategias digitales de comunicacién.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Comunicacion Social vy
Periodismo, Comunicacién Social, Disefio Grafico,Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Mercadeo y Publicidad o Bellas Artes relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por la
Ley.

SUBDIRECCION OPERATIVA — EDITOR DE CONTENIDO DIGITALES
Proyecto No 0656 Realizacion de actividades artisticas y culturales
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar y organizar la edicidon de los contenidos de comunicacion digital que contribuyan a la
apertura de nuevos espacios de comunicacién fortaleciendo la identidad e imagen corporativa de la
Fundacién, acercando la ciudadania a las diferentes areas de las artes en ejecucion del Proyecto -
Realizacién de actividades artisticas y culturales
lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y aplicar todos los disefios de piezas, mddulos y componentes para la estrategia de
comunicacion digital de la entidad de acuerdo a lo establecido en el proyecto - Realizacién de
actividades artisticas y culturales.

2. Generar contenidos periodisticos para la actualizaciéon de la pagina web, cumpliendo los
objetivos y metas del proyecto - Realizacién de actividades artisticas y culturales en el marco del
Plan Distrital de Desarrollo “Bogotda Humana”.

3. Realizar interaccion con usuarios de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio a través de la
pagina y de las redes sociales y generar contenidos a partir de las interacciones de acuerdo a
los lineamientos establecidos en el proyecto - Realizacion de actividades artisticas y culturales

4. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area
de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los disefios de piezas, médulos y componentes para la estrategia de comunicacion digital de la
entidad se desarrollan y aplican de acuerdo a lo establecido en el proyecto - Realizacion de
actividades artisticas y culturales

2. Los contenidos periodisticos para la actualizaciéon de la pagina web, se generan cumpliendo los
objetivos y metas del proyecto - Realizacion de actividades artisticas y culturales en el marco del
Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana”.

3. La interaccion con usuarios de la FGAA se realiza a través de la pagina y de las redes sociales y
se generan contenidos a partir de las interacciones de acuerdo a los lineamientos establecidos en
el proyecto - Realizacién de actividades artisticas y culturales
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacion

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Software de produccién audiovisual.

Conceptualizacion, planeacién de storyboards, estrategias en disefio y comunicacion de la imagen

audiovisual, edicion de video, sonido y animacioén.

Fotografia y video digital profesional, técnicas, retoque y efectos visuales

4. Manejo de equipos tecnoldégicos de comunicacién, camaras fotograficas, luces, lentes y
videocamaras profesionales

5. Publicidad y mercadeo, posicionamiento de marca y campafias integradas en canales offline y
online.

w

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Comunicacion Social y|Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Periodismo, Disefio Grafico, Mercadeo y Publicidad,relacionada con las funciones del cargo.
Direcciéon y Produccién de Radio y Television o
Bellas Artes.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por|
Ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Proyecto No 475 Fortalecimiento Institucional - Proyecto No 958 Capital Humano y probidad
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Estructurar y administrar el Sistema Integrado de Gestién como una herramienta que permite dirigir y
evaluar el desempefio institucional, armonizando los lineamientos especificos de los subsistemas que lo
conforman, especificamente para los subsistemas de Gestion de la Calidad y MECI, de acuerdo con lo
establecido en los proyectos Fortalecimiento institucional y Capital Humano y probidad.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario.”

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Estructurar y administrar el Sistema Integrado de Gestion, articulando los subsistemas que
conforman, de acuerdo a lo establecido en el proyecto - Fortalecimiento institucional y dando
cumplimiento a los lineamientos de la NTDSIG001:2011.

Gestionar las acciones para garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad de los subsistemas de
Gestion de la Calidad (SGC) y Control Interno (MECI), e implementar mecanismos que permitan su
mejora continua, de acuerdo a lo establecido en el proyecto- Fortalecimiento institucional y dando
cumplimiento a los lineamientos de la NTCGP1000:2009.

Adelantar la implementacién de estrategias para el fomento de la transparencia, la probidad y la
prevencion de la corrupcién, de acuerdo a lo establecido en el proyecto - Capital Humano y
probidad.

Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las acciones desarrolladas permiten la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestién de la entidad de manera eficaz, eficiente y efectiva.
La formulacién y aplicacién de indicadores de gestion permiten medir la eficacia, eficiencia y
efectividad del Sistema Integrado de Gestion de manera clara y oportuna.
Los informes presentados por la Entidad en materia del Sistema Integrado de Gestién son veraces
y oportunos constituyéndose en insumo para la toma de decisiones y rendiciéon de cuentas.
Los indicadores y el Sistema Integrado de Gestién se elaboran teniendo en cuenta las politicas y|
lineamientos de la direccion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacion

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONO A WN

Planeacion Estratégica

Plan de Desarrollo de Bogota

Elaboracion y Seguimiento de Indicadores

Procesos y procedimientos

Administracién de riesgos

Auditoria

Sistemas Integrados de Gestion

Manejo de herramientas basicas en sistemas , S
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario.”

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, Ingenieria  Industrial,Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Produccién. relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Estudio Experiencia

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - SISTEMAS

Proyecto No 7032 Dotacién y adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e

informatica.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar acciones dirigidas al acompafiamiento de las aplicaciones informaticas y soporte de las
herramientas Hardware y Software utilizadas en las diferentes areas de la entidad en ejecucién del
proyecto - Dotacién y adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar la Implementacién de las aplicaciones informaticas relacionadas con el desarrollo de los
procesos informaticos, sistematizados y mantenimiento de redes de seguridad, proponiendo
métodos y tecnologias, para garantizar la buena administraciéon de los procesos en ejecucion del
proyecto dotacion y adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica.
Atender los requerimientos para la asistencia y soporte técnico a los servidores de las
dependencias en el manejo de las herramientas informaticas (hardware y software) para un buen
uso y resultado de las actividades sistematizadas en ejecucion del proyecto dotacién y adecuacion
y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica

Desarrollar, implementar y redisefiar aplicaciones informaticas requeridas por la Fundacién de
acuerdo con las necesidades de las dependencias en concordancia con las politicas de Gobierno
en Linea y Seguridad de la Informacién en ejecucién del proyecto dotacién y adecuacién y
mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica

Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de

desemperio del cargo.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Implementacién de las actividades relacionadas con el desarrollo de los procesos informaticos,
sistematizados y mantenimiento de redes de seguridad, proponiendo métodos y tecnologias, se
acompafan para garantizar la buena administraciéon de los procesos en ejecucién del proyecto
dotacién y adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica.

2. Los requerimientos para la asistencia y soporte técnico a los servidores de las dependencias en el
manejo de las herramientas informaticas (hardware y software) se atienden para un buen uso y
resultado de las actividades sistematizadas en ejecuciéon del proyecto dotaciéon y adecuacion y
mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica

3. Las aplicaciones informaticas requeridas por la Fundacidén se desarrollan e implementan y
redisefian de acuerdo con las necesidades de las dependencias en concordancia con las politicas
de Gobierno en Linea y Seguridad de la Informacion en ejecucion del proyecto dotacién vy
adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacion
Entidad publica descentralizada del orden territorial.
Lugar de trabajo:
Oficina
Medios
Computador, teléfono, internet.
Tipo de usuarios:
Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, desarrollo e implementacion de aplicaciones.
2. Administracion de Redes y telematica.
3. Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Tit|u|o Profesional, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Mecatronica, Ingenieria en Telecomunicaciones. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — GESTION ADMINISTRATIVA

Proyecto No 0910 - Educacion desde el arte
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar acompafiamiento a las actividades inherentes a la gestion administrativa para la ejecucion
adecuada de los proyectos de inversion - Realizacion de actividades artisticas y culturales, Educacién
desde el arte, Formacién para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad,
Dotacioén y adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en
la diversidad.
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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario.”

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la oportuna proyeccién de los documentos, derechos de peticion, e informes que
soliciten las instancias administrativas u érganos de control y/o ciudadanos en general que lo
requieran, en asuntos que se dirigen para la ejecucion de los proyectos - Realizacion de
actividades artisticas y culturales, Educaciéon desde el arte, Formacién para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuaciéon y mantenimiento
de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

2. Implementar las acciones administrativas necesarias para el adecuado desarrollo y ejecucion de
los proyectos - Realizacion de actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte,
Formacion para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y
adecuaciéon y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la
diversidad.

3. Desarrollar la estrategia de atencién al ciudadano del plan anticorrupcién de la entidad en
ejecucion a los proyectos - Capital Humano y Probidad, Realizacién de actividades artisticas y
culturales, Educacién desde el arte, Formacién para la democracia, Fortalecimiento Institucional
capital Humano y probidad, Dotacién y adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica,
técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

4. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desempeifio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se apoyan la toma de decisiones relacionadas con politicas, procesos, procedimientos, estrategias
y normas referentes al manejo de los aspectos logisticos en desarrollo de los proyectos y
actividades propias de la entidad. -

2. Realizar La proyeccion de los documentos, derechos de peticidén, e informes que soliciten las
instancias administrativas u 6rganos de control que lo requieran, se realizan de acuerdo a la
competencia de la ejecucidn del proyecto.

3. Las politicas institucionales de la oficina de peticiones, quejas y reclamos de la Fundacién Gilberto
Alzate Avenado se apoyan y ejecutan de manera eficiente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién
Entidad publica descentralizada del orden territorial.
Lugar de trabajo:
Oficina
Medios
Computador, teléfono, internet.
Tipo de usuarios:
Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas, comunidad.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Plan de Desarrollo Distrital
2. Fundamentos de Administracion.
3. Manejo de Modelos de Administracion.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion  publica, Ingenieria  Industrial,Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Economia, o Derecho. relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
la Ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — ALMACEN-INVENTARIOS
Proyecto No 0910 - Educacidén desde el arte
I.PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los recursos fisicos materiales y logisticos de la entidad, tendiente asegurar el cumplimiento
estricto de la normatividad legal e institucional vigente y de los requisitos de economia, eficiencia y
seguridad en el manejo de los recursos de la entidad dentro de los Proyectos - Realizacion de
actividades artisticas y culturales, Educacion desde el arte, Formacion para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuacién y mantenimiento de la
infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.
lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y implementar los procesos de organizacion, distribucién, registro de activos y
elementos de consumo, organizando los aspectos relacionados con la administracién del sistema
de almacén de acuerdo a las metas para la ejecucion de los proyectos - Realizacién de
actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte, Formaciéon para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacion y adecuacién y mantenimiento
de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

2. Tramitar las solicitudes de elementos, mediante la revision de las 6rdenes de pedido y entrega de
elementos; visado y verificacion del ingreso y salida de elementos del almacén; revisiéon y control
de los niveles de stocks de almacén; y la realizacién periddica de inventarios en existencia de
acuerdo a la ejecucién de los proyectos - Realizacion de actividades artisticas y culturales,
Educacion desde el arte, Formaciéon para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital
Humano y probidad, Dotacién y adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e
informatica y Culturas en la diversidad..

3. Disefiar u operar los sistemas de control de los bienes, materiales y elementos de acuerdo con los|
lineamientos establecidos en materia de gestion de inventarios en ejecucién de los proyectos -
Realizacion de actividades artisticas y culturales, Educacion desde el arte, Formacion para la
democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotaciéon y adecuacion vy,
mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

4. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area de
desempenio del cargo.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos de organizacién, distribucion, registro de activos y elementos de consumo, se
implementan organizando los aspectos relacionados con la administracion del sistema de
almacén de acuerdo a las metas de los proyectos.

2. Tramitar las solicitudes de elementos, se tramitan mediante la revision de las érdenes de pedido y
entrega de elementos; visado y verificacion del ingreso y salida de de elementos del almacén;
revision y control de los niveles de stocks de almacén; y la realizacion periédica de inventarios en
existencia de acuerdo a lo establecido en la ejecucién de los proyectos.

3. Los sistemas de control de los bienes, materiales y elementos, se disefian y operan de acuerdo
con los lineamientos establecidos en materia de gestiéon de inventarios

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de inventario

Plan Institucional.

Normas emanadas por los entes de control, DIAN y Direccion Distrital de Impuestos.
Conocimiento en el manejo del software ofimatico y especializado.

>N =

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Administracion de | Dieciocho (18) meses de experiencia

Empresas, Contaduria, Administracion  Publica, | profesional relacionada con las funciones del
Ingenlen’a Industrial, Ingenieria de produccién o cargo.
Economia.

Matricula &6 Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

www.fgaa.gov.co
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario.”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — RECURSOS HUMANOS
Proyecto No 0910 - Educacion desde el arte

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar y organizar acciones de planeacién, seguimiento, ejecuciéon y control de las actividades
relacionadas con la administracién de personal, nédmina, prestaciones sociales, salud ocupacional,
bienestar social que se requieran en la ejecucién de los proyectos - Realizacién de actividades
artisticas y culturales, Educaciéon desde el arte, Formacién para la democracia, Fortalecimiento
Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuaciéon y mantenimiento de la infraestructura
fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar actos administrativos relativos a talento humano efectuando el seguimiento oportuno de
acuerdo a la normatividad legal establecida en desarrollo de los proyectos Realizacion de
actividades artisticas y culturales, Educaciéon desde el arte, Formacién para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacion y adecuacién y mantenimiento
de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

2. Desarrollar las actividades de liquidaciéon y pago de némina y prestacionales de los funcionarios de
la planta temporal segun los requerimientos normas en ejecucion de los proyectos Realizaciéon de
actividades artisticas y culturales, Educacion desde el arte, Formacion para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuacién y mantenimiento
de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

3. Realizar gestion en los procesos de induccién reinduccion, bienestar social y salud ocupacional de
conformidad a los proyectos Realizacién de actividades artisticas y culturales, Educacion desde el
arte, Formacién para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad,
Dotaciéon y adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y
Culturas en la diversidad.

4. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto y la
naturaleza del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La proyeccién de actos administrativos se encuentra ajustados a la normatividad que rige la
materia de conformidad con los proyectos Realizacion de actividades artisticas y culturales,
Educacién desde el arte, Formacién para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital
Humano y probidad, Dotacion y adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e
informatica y Culturas en la diversidad.

2. Las actividades de liquidacion y pago de némina y prestacionales de los funcionarios de la planta
temporal se desarrollan segun los requerimientos normas en ejecucién de los proyectos
Realizacion de actividades artisticas y culturales, Educacion desde el arte, Formacion para la
democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuacion y
mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

3. Los procesos de induccién, reinduccién, bienestar social y salud ocupacional contribuye al
rendimiento de los funcionarios lo que arroja como resultado el mejoramiento de la gestién
institucional.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 909 de 2004.

Normas de administracion de personal, seguridad social y prestaciones sociales
Régimen del empleado publico.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

ol

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracién,

Economia. relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por|

IAdministracién Publica, Ingenieria de Produccién,Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

la Ley.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

NIVEL TECNICO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico

Cédigo: 314

éGrado: 01

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

GERENCIA DE PRODUCCION — AUDITORIO
Proyecto No. 912 Culturas en la diversidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos técnicos que permitan apoyar a la Gerencia de Produccién en el auditorio y
demas escenarios de la Fundacién Gilberto Alzate Avendarfio, de acuerdo a lo establecido en el
Proyecto Culturas en la diversidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar las actividades de asistencia técnica en iluminacién y sonido conforme con las
instrucciones recibidas en el area de desempefio de acuerdo al proyecto culturas en la
diversidad.

2. Manejar y organizar los equipos y elementos necesarios para la ejecucién de labores ordinarias
de manejo y desarrollo de actividades especiales que adelante la Fundacién de acuerdo a la
ejecucién del proyecto culturas en la diversidad

3. Verificar el manejo adecuado y el mantenimiento de equipos e instrumentos de trabajo que se le
asignen, y demas de la dependencia puestos bajo su supervision o control en ejecuciéon del
proyecto culturas en la diversidad.

4. Realizar la asistencia técnica al area operativa, en relacién con el manejo y mantenimiento
técnico y del sonido del auditorio y demas escenarios a cargo de acuerdo a la ejecucién del
proyecto culturas en la diversidad.

5. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area
de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades de asistencia técnica, en iluminacién y sonido son ejecutadas con base en los
procedimientos e instrucciones de trabajo.

2. La operaciéon, manejo y mantenimiento de los equipos y elementos se realiza bajo las
indicaciones técnicas establecidas por el fabricante.

3. Elinventario de los equipos y elementos asignados permanece actualizado.

4. La instalacion de luces, sonido, tramoya y proyeccién se realizan teniendo en cuenta los

principios técnicos, acusticos en espacios abiertos y cerrados siguiendo las normas sobre
seguridad industrial.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacion

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas, cuidadania

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Manejo de normas basicas de seguridad y trabajo en alturas.
Manejo y elaboracién de inventarios

-l o

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Formaciéon Tecnoldégica o Técnica en
Sonido e lluminacién, Disefiador de iluminacién deDoce (12) meses de experiencia relacionada con
Espectaculos y Teatros. las funciones del cargo.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — AREA DE CONTABILIDAD
il _Proyecto No 0910 - Educacion desde el arte .

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos técnicos que permitan la alimentaciéon del sistema de informacién contable,
para generar periodicamente la informacion que refleje la situacion financiera en la ejecucion de los
proyectos - Realizacién de actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte, Formacion
para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacion y
adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la
diversidad.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar los datos de caracter técnico, administrativo o financiero que le encomienden, verificar
su exactitud y presentar los informes correspondientes de acuerdo a lo solicitado en la ejecucion
de los proyectos -Realizacién de actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte,
Formacion para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad,
Dotaciéon y adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y
Culturas en la diversidad..

2. Realizar las acciones necesarias para mantener actualizado el sistema de informacién contable
y alimentar el sistema Distrital de informacién contable de acuerdo a los procedimientos
establecidos en ejecucién a los proyectos - Realizaciéon de actividades artisticas y culturales,
Educacién desde el arte, Formacién para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital
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Humano y probidad, Dotacién y adecuacién y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica
e informatica y Culturas en la diversidad.

Elaborar los comprobantes contables, con el fin de verificar que se encuentren correctamente
elaborados y hacer los ajustes pertinentes de acuerdo a los procedimientos establecidos de
acuerdo a los proyectos - Realizacion de actividades artisticas y culturales, Educacién desde el
arte, Formacién para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad,
Dotacién y adecuaciéon y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y
Culturas en la diversidad..

Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area
de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

wnN

El registro de los datos de caracter técnico, administrativo o financiero se realiza de manera
oportuna y en condiciones de calidad y oportunidad.

Los comprobantes contables se encuentran correctamente elaborados y ajustados.

El sistema de informacién contable de la Fundacién se encuentra actualizado al igual que los
registros pertinentes en el sistema Distrital de informacién contable..

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios: = =

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Generales sobre contabilidad Publica.

2. Normas Tributarias

3. Manejo software contable

4. Manejo de herramientas basicas de sistemas

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en administracién,
Administracion de Empresas, Economia,
Contaduria.

o _ .. _llas funciones del cargo.
Aprobacién del pensum académico de educacién 9

Doce (12) meses de experiencia relacionada con

superior en formacion Profesional en

IAdministracion, Economia, Administracion Publica o

Contaduria.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- ARCHIVO
Proyecto No 0910 - Educacién desde el arte

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos técnicos para el 6ptimo funcionamiento del centro de documentaciéon en
materia de inventarios, actualizacién de estado de documentos y la base documental, organizando y
preservando los documentos producidos por la ejecucién de los diferentes proyectos - Realizacién
de actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte, Formacién para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuacién y mantenimiento de
la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Acompaiar y adelantar en el seguimiento al programa de gestién documental y al sistema
integrado de conservacion, aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo a las
normas y reglamentos que regulan la materia en ejecucion de los proyectos Realizacién de
actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte, Formacién para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuacién y mantenimiento
de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

Apoyar y mantener las herramientas, procesos y procedimientos de gestion documental de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes en la ejecucion de los proyectos Realizacion
de actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte, Formacién para la democracia,
Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacién y adecuacién y mantenimiento
de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la diversidad.

Apoyar vy difundir el programa de gestion documental con el fin de actualizar a los funcionarios
en el manejo de los documentos y normatividad vigente de forma oportuna a cuerdo a los
proyectos Realizacién de actividades artisticas y culturales, Educacién desde el arte, Formacién
para la democracia, Fortalecimiento Institucional capital Humano y probidad, Dotacion vy
adecuaciéon y mantenimiento de la infraestructura fisica, técnica e informatica y Culturas en la
diversidad.

Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area
de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La recepcion, distribucién, consulta, organizacién, recuperacion y disposicion final de la
documentacién son realizados de manera oportuna y eficiente, ajustdndose a los estandares y
manuales establecidos.

Los documentos de archivo son organizados y conservados en su integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad dando aplicacién a los principios y procesos archivisticos.

El seguimiento a los procedimientos de gestion documental nos permite su optimizacion de
acuerdo con las normas aplicables.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacion

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y gestion documental.

2. Conservacién de documentos

3. Sistemas de Gestién de Calidad

4. Conocimientos Sistemas Basicos de Computacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica profesional &
tecnolégica en Archivistica o Bibliotecologia,
sistemas de informacién y documentacion.

6 Aprobacién del pensum académico de educaci()nIas funeionss dil £argo.
superior en formacioén Profesional en Archivistica 6,
Bibliotecologia.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con
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NIVEL ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 01

No. de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — JORNADA UNICA — PLATAFORMA
GERENCIA ARTISTICA — PLASTICAS - GERENCIA DE PRODUCCION
Proyecto No 0656 Realizacion de actividades artisticas y culturales
Proyecto No 912 Culturas en la Diversidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el manejo de la agenda de actividades, radicacién, distribuciéon y archivo documental que
deban desarrollarse en la ejecucion de los Proyectos - Culturas en la diversidad - Realizacién de
actividades artisticas y cultura, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogotd Humana”.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar y tramitar los documentos de la dependencia relacionados con el proyecto

~realizacién de actividades artisticas y culturales de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Tramitar y distribuir los documentos de la dependencia relacionados con el proyecto
realizacion de actividades artisticas y culturales, de acuerdo con los parametros establecidos
en el Sistema de Gestion Documental de la entidad.

3. Brindar apoyo en el manejo y la custodia del archivo de la dependencia relacionada con el
proyecto realizacion de actividades artisticas y culturales con la eficacia requerida.

4. Las demas que le sean asignadas en el cumplimiento de los proyectos y los objetivos del area
de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los documentos que se reciben y radican en la dependencia, relacionados con el Proyecto
realizacion de actividades artisticas y culturales, son tramitados de forma oportuna.

2. Los documentos, archivos y correspondencia de la dependencia relacionados con el Proyecto
realizacion de actividades artisticas y culturales, se tramitan, protegen, aseguran y distribuyen
de acuerdo con los parametros establecidos en el Sistema de Gestion Documental de la
entidad.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Tipo de entidad/Organizacién

Entidad publica descentralizada del orden territorial.

Lugar de trabajo:

Oficina

Medios

Computador, teléfono, internet.

Tipo de usuarios:

Dependencias de la entidad, entidades publicas y privadas, ciudadania.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestion documental

2. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Internet y
correo electrénico

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. |Doce (12) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

_ARTICULO 2°. Competencias comunes. Las competencias comunes de los servidores para
el ejercicio de los diferentes empleos a los que se refiere el presente manual especifico de
funciones, requisitos y competencias laborales seran las siguientes:

%
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Competencia Dé::'::':t:ndciala Conductas asociadas

e Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las funciones
que le son asignadas.

Realizar las funciones y e Asume la responsabilidad por sus
: oz cumplir los resultades.
Orientacion a S e Compromete recursos y tiempos para
resultados orga?‘uizacionales _— mejorar la productividad tomando las
eficacia y calidad. medldas necesarias para minimizar los
riesgos.

e Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

e Atiende y valora las necesidades vy

- o peticiones de los wusuarios y de

Dlrlglr las decisiones Iy ciudadanos en general.
ac?u;nes” ‘3 | @le Considera las necesidades de los
—— = = zg;z;g;'ggs = a: ~usuarios al disefiar proyectososer\_/icios.
Orientacién al intereses de los | ® Da respuesta‘oportuna alas rjeceSIdades
usuario y al usuarios internos y He |.°$ USLIAGS: S conform|dad Ak &

Sodadarc SABrHES da servicio que ofrece la entidad.

conformiéﬂad con las|® Estable_ece 3 diferentes cana[es de
responsabilidades comunicacion  con el usuario para
publicas asignadas a la conocer sus necgsmades y propuestas y

entidad. responde a las mismas.

e Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Hacer uso responsable |[e Proporciona informacion veraz, objetiva y

y claro de los recursos basada en hechos.

publicos, eliminando |e Facilita el acceso a la informacién

cualquier relacionada con sus responsabilidades y
Transparencia discrecionalidad con el servicio a cargo de la entidad en

indebida en su que labora.

utilizacion y garantizar e Demuestra  imparcialidad en  sus

el acceso a la decisiones.

informacioén e Ejecuta sus funciones con base en las
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Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

gubernamental.

normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacién y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizaciéon en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO 3°.Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a los que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

Nivel Directivo

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener la
cohesién de  grupo
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con
un desempeio conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexibn y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.
Establece objetivos

claros y concisos,

identificando las estructurados y coherentes con las metas
acciones los organizacionales.
Planeacion v s g ;s
responsables, los plazos|e Traduce los objetivos estratégicos en planes
y los recursos practicos y factibles.
requeridos para|e Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlos. o Distribuye el tiempo con eficiencia.
e Establece planes alternativos de accion.
E|egir entre una o varias | ® Ellge con oportunidad, entre muchas
alternativas para alternativas, los proyectos a realizar.
solucionar un problema|e Efectia cambios complejos y comprometidos
T d o atender una situacion en sus actividades o en las funciones que
d ormE og comprometiéndose con tiene asignadas cuando detecta problemas o
ecisiones acciones concretas vy dificultades para su realizacién.
consecuentes con lajle Decide bajo presién.
—— . decision. o Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
= SN—— ol|® Identif_ica_’ necesidades de fqrmacién y
aprendizaje y desarrollo capacnamon y propone acciones para
de sus colaboradores, satisfacerlas.
articulando las|® Permite niveles de autonomia con el fin de
potencialidades y estimular el desarrollo integral del empleado.
necesidades e Delega de manera efectiva sabiendo cuando
. - individuales con las de intervenir y cuando no hacerlo.
Direccion y N i
desarrollo de la _organizacion paraje Hace uso de las habilidades y recurso de su
personal optimizar la calidad de grupo de trabajo para alcanzar las metas y

las contribuciones de los
equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

los estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.
Tiene en cuenta
colaboradores.

las opiniones de sus

Calle 10 No.3-16
PBX: 282 94 91
www.fgaa.gov.co
Bogota - Colombia

37

BOGOTA
HUC?ANA




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Fundacién Gilberto Alzate Avendario

RESOLUCION No. 094 del 12 de Junio del 2013

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.”

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

e Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

e Es conciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

e [Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

e Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

e Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizaciéon y las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos organizacionales.

Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Adquirir

desarrollar
permanentemente e
conocimientos,

Aprende de la experiencia de otros y de la propia
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacién.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del

Aprendizaje destrezas y trabajo.
Continuo habilidades con el| ¢ Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
fin de mantener entorno o area de desempefio
altos estandares de| , Reconoce las propias limitaciones y las
eficacia I necesidades de mejorar su preparacion
rganizaci : - . . .
RigaIliZaciona e Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Aplicar el| ® Analiza de un modo sistematico y racional los
conocimiento aspectos del trabajo basandose en la informacion
. profesional en la relevante
Experticia . . - :
< resolucion de| e Aplica reglas basicas y conceptos complejos
profesional :
problemas y aprendidos.
transferilo a  su| ¢ |dentifica y reconoce con facilidad las causas de
entorno [aboral los problemas y sus posibles soluciones
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Clarifica datos o situaciones complejas

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales

Trabajar con otros
de forma conjunta y

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién

Aporta sugerencias, ideas y opiniones
Expresa expectativas positivas del equipo o de

de . manera los miembros del mismo.
< participativa, - . . ’
Trabajo en integrando e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
c |IEQ:|P° y esfuerzos para la la repercusién de las mismas para la consecucién
olaboracion . ieti
EBRSaEuElsH de de los ObjetIY?S grupgles _
metas o Establece didlogo directo con los miembros del
institucionales equipo que permita compartir informacién e ideas
comunes en condiciones de respeto y cordialidad
e Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo
e Ofrece respuestas alternativas Aprovecha las
oportunidades y problemas para dar soluciones
Genera:l y novedosas
Creatividad e fjesarro ar Nuevas| , pesarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
- ideas conceptos, - —
Innovacion métodos y| ® Busca nuevas alternativas de solucién y se
seliiBioRas arriesga a romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos vy
alcanzar metas especificas

Se adicionan cuando tengan personal a cargo:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Asumir el rol de
orientador y guia de
un grupo o equipo

Establece los objetivos del grupo de forma clara 'y
equilibrada
Asegura que los integrantes del grupo compartan

Lgf::cz)gc:jge Sﬁlizando trabaji)a, planes, programas y proyectos institucionales
Trabajo autoridad o] Qrieptg y_E:oordina el trabajg _del grupo para la
arreglo a las normas identificacion de planes y actividades a seguir.
y promoviendo la| ® Facilita la colaboracion con otras éareas y
B Efectividad en la|  dependencias ) . o
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

consecucioén de
objetivos y metas
institucionales.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas
para solucionar un
problema y tomar
las acciones
concretas y
consecuentes con la
eleccioén realizada.

Elige alternativas de solucién efectiva y suficiente
para atender los asuntos encomendados.
Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencién.
Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizaciéon o
mejores practicas que pueden optimizar el
desemperio

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en Ila toma de
decisiones.

Nivel Técnico.

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Experticia Técnica

Entender y aplicar
los conocimientos
técnicos del area de
desemperio y
mantenerlos
actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacién.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas

Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacién

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos

Trabajo en equipo

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los
mismos.

Colabora con otros para la
actividades y metas grupales

realizacion de

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas,
métodos novedosos
y concretarlos en
acciones

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas

Es recursivo.
Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados

Nivel Asistencial

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la

Manejar con respeto
las informaciones

Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.

Recoge sélo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion

Informacion ipnes':c?t(zlr::iaolizles d: No hace publica informacion laborgl o”de las
que dispone. personas que pueda afectar la organizacion o las
personas
Es capaz de discernir qué se puede hacer publico
y qué no
Transmite informacién oportuna y objetiva
Enfrentarse con Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Adaptacion flexibilidad y Responde al cambio con flexibilidad.
versatilidad a Promueve el cambio.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

situaciones nuevas

para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente
Adlgptarse a las Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas
po |.t|ca.s Realiza los cometidos y tareas del puesto de
institucionales y 2
i e . . trabajo
Disciplina buscar informacién Acenta | . tant
de Ios earmbios &f |3 cep ala suPerwswn. constante. 3
autoridad Realiza funciones orientadas a apoyar la accion
competente. de otros miembros de la organizacion
Establecer y
mantener relaciones Escucha con interés a las personas y capta las
de trabajo preocupaciones intereses y necesidades de los
. amistosas demas.
Relaciones o y ] ) ) o
positivas, basadas Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e

Interpersonales

en la comunicacién
abierta y fluida y en
el respeto por los
demas

informacién impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan generar
conflictos

Colaboracion

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los
objetivos
institucionales

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y comparfieros
de trabajo

ARTICULO 4°. Entrega de copia. El Jefe de Personal o quien haga sus veces entregara a
cada empleado(a) copia de las funciones, requisitos y competencias determinados en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
de las dependencias responderan por la orientacion de los empleados(as) en el cumplimiento

de las mismas.
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ARTICULO 5°. Requisitos que no podran compensarse. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesiéon de
grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6°. Aplicacion de equivalencias. Para efectos de la acreditacién de los
requisitos establecidos en la presente resolucién se aplicaran las equivalencias entre estudios
y experiencia de que trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005.

ARTICULO 7°. Empleos de temporales. A quienes ejerzan empleos de caracter temporal
no podra efectuarseles ningin movimiento dentro de la planta de personal que implique el
ejercicio de funciones distintas a las que dieron lugar a la creacion de los mismos de acuerdo
a lo establecido en el articulo 4 del decreto reglamentario 1227 de 2005 en su paragrafo.

ARTICULO 8°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

LV T

ANA MARIA ALZATE RONGA

Directora General
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