ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA, RECREACION ¥ DEPORTE
Fundaciin Giberio Alzsle Avendadio

RESOLUCION No. 193
(08 de septiembre de 2014)

“Por la cual se modifica e/ Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta global de personal de Ia
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 mediante oficio DIR 2013-EE- 1482 del 15 de julio de 2013, la Direccion del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidié el concepto técnico
favorable para la modificacion de escala salarial, gastos de representacién y prima
técnica, estructura organizacional, y planta de empleos de la Fundacién Gilberto
Alzate Avendario, previa presentacion y analisis del estudio técnico respectivo.

Que mediante la Resolucién No. 010 del 6 de Febrero de 2008, expedida por la
Direccién General de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario “se adopto el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta Global de Personal de la Fundacién.

Que mediante Acuerdo No. 002 del 28 de julio de 2014, la Junta Directiva de la
Fundacion Gilberto Alzate Avendario aprob6 la modificacién de la planta de
empleos de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio y cred dos cargos cuyas

funciones deberan incorporarse en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

Que se hace necesario modificar parcialmente el manual de funciones y

competencias laborales en el sentido de adicionar dos cargos nuevos a la planta
de empleos de la Fundacion.

Que el Concejo de Bogota expidi6 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 aprobacion del manual de funciones, requisitos y competencias laborales, de
solicitar y obtener concepto técnico favorable del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital.

Que mediante oficio DIR 2014-EE- 480 del 3 de marzo de 2014, la Direccion del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidi6 el concepto técnico
favorable al proyecto de resolucion por medio de la cual se modifica el manual de
funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la planta
global de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendanio.

En mérito de lo expuesto,
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CLLTURA, RECREACIKON Y DEPORTE
Fundacidn Giberio Alzale Avendafio

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos de Competencias Laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio,
aprobado mediante Resolucién No 010 del 06 de febrero de 2008, en el sentido de
adicionar funciones para dos cargos nuevos de la planta de empleos de la
Fundacién el cual quedara asi:

Nivel Profesional

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Tesorero General

Caodigo: 201

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar y atender las actividades propias del 4rea, aplicando las politicas de la Fundacion, las
disposiciones legales y los procedimientos administrativos vigentes para efectuar recaudos, pagosy
cobros asi como para la custodia y manejo del dinero, titulos valores y documentos de inversion,
provenientes de las actividades que realiza la Entidad, con el fin de contribuir al desarrollo de los
diferentes planes, programas y proyectos de la Entidad y al cumplimiento de los objetivos del area.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Desarrollar las politicas y planes establecidos por la entidad en materia de recursos financieros,
obligaciones, inversiones, liquidez y créditos, manejo de cuentas bancarias y titulos valores, de
acuerdo a los criterios financieros y técnicos y las necesidades del servicio. *

Adelantar seguimiento a la gestién de tesoreria mediante un control permanente del movimiento
de ingresos de recursos, giros de los mismos y de los saldos en caja y Bancos, con el propésito
de establecer el manejo correcto del flujo de efectivo, generado en el recaudo y su posterior
destinacién.

Controlar y revisar el proceso de recaudo, manejo y custodia de fondos, valores, documentos y
el registro de sus respectivos movimientos, de acuerdo con los procedimientos y sistemas
legales vigentes.

Elaborar y presentar los diferentes informes a los organismos de control y vigilancia de
acuerdo con las normas establecidas y las politicas ordenadas por la institucion.

Ejercer el control, custodia y manejo de las firmas y claves de las cuentas bancarias a nombre
de la Fundacién, que le sean asignadas y que operen directamente en las entidades
Financieras o a través de medios electronicos de manera transparente y oportuna.

Realizar periédicamente el estado diario de tesoreria, arqueos de caja, conciliaciones
bancarias y actualizaciones en base de datos.

Consolidar los dineros de acuerdo con el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) de la
Fundacion conjuntamente con las demas areas y funcionarios que intervienen en el proceso, con
el fin de garantizar la correcta ejecucién de los recursos de la Fundacion.

Hacer seguimiento a |las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos y los comprobantes
de egresos que sean requeridos, segln el procedimiento establecido.

Revisar el manejo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos o su legalizacion en cada
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEFORTE
Fundacion Giiberto Alzste Avendana

vigencia, si existieran con eficiencia requerida.

10. Participar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacién y mejoramiento continuo
del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo
a las directrices de la administracion de la entidad

11. Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados

12. Desarrollar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes y programas en materia de tesoreria presentados responden a las politicas, normas y
procedimientos existentes.

2. Los procesos de pago efectuados y controlados permiten una adecuada y oportuna ejecucion
presupuestal de acuerdo a las necesidades de la Fundacion.

3. Los pagos realizados se efectuan con celeridad una vez aprobadas las cuentas por el superior
inmediato, con el lleno de requisitos exigidos y los soportes correspondientes.

4. Los documentos expedidos garantizan la veracidad, confiabilidad y legalidad de la informacion
que alli se consigna.

S. Las cuentas bancarias y titulos valores propiedad de la Fundacién, son custodiadas, controladas
y administradas de acuerdo con las politicas y normas vigentes.

6. El sistema de Informacion financiera del Distrito en lo concerniente a pagos realizados por la
Fundacién se encuentra oportunamente actualizado.

7. La implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, se participa con calidad y
oportunidad dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo a las directrices de la
administracion de la entidad.

8. Los bienes y valores que le han sido encomendados, se deben cuidar que sean utilizados de
forma adecuada y racionalmente, salvaguardandolos de conformidad con los fines a que han
sido destinados

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades publicas y privadas
Entidades del orden nacional.
Informes — documentos

VI. EVIDENCIAS

De producto: Informes, conceptos y documentos.
De desempefio: Observacién directa.
De conocimiento: Informes verbales.
VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES B
1. Manual Operativo Presupuestal del Distrito.
2. Sistema General de Contabilidad publica y reglamentacién de la Contaduria General de la Nacién.
3.Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)
4. Estatuto de contratacién.
5. Manejo de finanzas publicas.

6. Manejo de software y aplicativos financieros y presupuestales.
7. Informatica Basica.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Formacion Profesional en Economia,
Contaduria  Publica, ~ Administracién  Publica,Cinco  (05) afios de experiencia profesional
Finanzas o Administracion de empresas,elacionada.

Administracion de Negocios, Derecho

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 06

No. de cargos: Dos (02)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Fundaciin Gibeno Alzale Avandann

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar a la Subdireccion Administrativa y dependencias de la Entidad en la interpretacion i
aplicacion del régimen disciplinario vigente, asegurando que sus actuaciones se ajusten a la
normatividad vigente y a los reglamentos institucionales en la materia. Conocer en primera instancia

de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores de la Entidad conforme a las
disposiciones vigentes.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1.
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interno  disciplinario  requeridos por la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio brindando e
acompanamiento necesario con unidad de criterio, para el cabal cumplimiento de las meta

previamente establecidas.

Asesorar, planear, organizar, dirigir, revisar y evaluar las actividades del tema de competencia a su
cargo de manera oportuna y eficiente.

Compilar legislacién y jurisprudencia en materia disciplinaria, analizandola y estudiandola para que
sea aplicada en el tramite de los procesos que se adelanten de manera oportuna.
Sustanciar los fallos de primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contrq
los servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

Asesorar en la definicion de fallos, resolucién de recursos de las acciones disciplinarias que
adelante la Entidad.

Participar, con calidad y oportunidad requerida, en la implementacién y mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo a las|
directrices de la administracién de la entidad.
Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados|
debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados

Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

Orientar a la Subdireccién Administrativa y dependencias de la Entidad en los asuntos de contrr]l
I

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

—-—

. El control disciplinario para conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios contra
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servidores de la Entidad se ajustan estrictamente a las disposiciones vigentes en la materia.
Las diligencias preliminares e investigaciones por hechos, actos u omisiones de los funcionarios
que puedan configurar faltas disciplinarias que den lugar a la imposicion de sanciones se
adelantan observando siempre los principios y garantias consagrados en la ley y la Constitucion
politica.

La capacitacién a las diferentes dependencias de la Fundacién en la aplicacion del régimen
disciplinario y en especial, lo relacionado con las competencias sefialadas en el articulo 51 de la
ley 734 de 2002, relativas a la preservacién del orden interno, se efectuar de forma permanente y
eficiente, a fin de que cada instancia, pueda dar aplicacion a las normas disciplinarias, dentro de
un marco de legalidad y debido proceso.
Los estudios e investigaciones adelantadas proporcionan informacién confiable para la toma de
decisiones y el fortalecimiento de la gestién de la dependencia.
La custodia de los expedientes de los procesos disciplinarios se ajusta a los procedimientos|
establecidos para el tramite de los asuntos disciplinarios

La implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, se participa con

calidad y oportunidad dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo a la
directrices de la administracion de la entidad. 7
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Fundacsin Gibarta Alzate Avendafin

7. Los bienes y valores que le han sido encomendados, se deben cuidar que sean utilizados de

forma adecuada y racionalmente, salvaguardandolos de conformidad con los fines a que han sido|
destinados

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Funcionarios
Entidades Distritales
Documentos, informes

VI. EVIDENCIAS

De producto: Informes, conceptos y documentos.
De desempefio: Observacion directa.
De conocimiento: Informes verbales.

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Fundamentos de Administracion Publica
Régimen Disciplinario vigente.

Redaccion de informes y documentos técnicos

Normatividad acerca del Empleo Publico, Carrera Administrativa, Gerencia Publica y demas
relacionadas.

Informatica basica y manejo de software.

@ Ao

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracién
Publica o Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad deCuatro (04) afios de experiencia relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las s

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por|
Ley.

ARTICULO SEGUNDO. Las demas disposiciones contempladas en la Resolucion
No 010 de 2008, la cual ha sido modificada por la Resolucion No. 091 del 05 de
julio de 2012, se mantienen vigentes.

-

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

aprobacién, modifica en lo pertinente y deroga todas aquellas disposiciones que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D.C., al (08) dia del mes de septiembre de 2014

ANA MARIA Loéﬁt ONGA
Directora General

Calle 10 No.3-16 y 4
PBX: 282 94 91

282 33 00 -282 33 58
Cad. Postal 111711

Lol HEHiA



