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LA FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO

Creada por el Honorable Consejo Dis{rital, mediante el acuerdo No. 12 de 1870, la Fundacion Gilberto
Alzate Avendafo es un establecimiento publico distrital del orden descentralizado adscrito a la Secretaria
de Cultura, Recreacion y Deporte.

Ao largo de los 42 afos transcurridos desde su creacion, fa Fundacién Gilberto Alzate Avendafio se ha
consolidado como uno de los centros artlsticos y culturales mas importantes ‘de Bogota, siendo escenario
y promotor de 1as artes plasticas, visuales, escénicas, musicales, literarias y audiovisuales, asi como de la
participacion y formacion democratica a través de debates, foros, seminarios y catedras.

MISION

Desarrollar y fomentar practicas artisticas y culturales, promover la cultura politica ciudadana, y generar
espacios que vinculen a los agentes de los diferentes grupos poblacionales con la ciudadania, en el
ejercicio de los derechos culturales en el Distrito Capital.

VISION

En el afic 2020 la Fundacion Gilberto Alzate Avendario habré consolidado su liderazgo y serd un referente
cultural y artistico por ia calidad, originalidad y pertinencia de ‘sus propuestas, proyectos y servicios
orientados a consolidar el centro histérico como una de las prmcrpales cantralidades culturales del Distrito
Capital.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Los objetivos estrategicos de la Fundacion Gilberta Alzate Avendafio, son:

1. Creary conseclidar espacics para la promocién y el fomerito de las précticas artisticas, mediante el
otorgamiento de estimulos y la construccién de proyectos spemales creativos en las diferentes
areas.

2. Desarrollar proyectos de investigacion y curaduria hlstorl a que contnbuyan a la recuperacion de
la memoria del arte en Colombia, conservar y ennque 'r su propia coleccion astlstica y darle
aprepiada visibilidad y difusion.

3. Promover el conocimiento de la historia y actualidad pol[t|ca -coiombiana y propiciar el debate en
torno a los diversos temas de interés ciudadano.

4. Fomentar, fortalecer y dinamizar las practicas cultura' L
movilizan saberes valores, imaginarios, hébitos y actitudes d& caracter colectivo,

&. Bnndar espacios interculturales para el libre d&earrotlo ibilizacion de las-practicas culturales de
las comunidades que construyan contenidos identitarios” y ‘simbblicos compartidos, en condiciones

er;d:das como aquellas acciones que
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de inclusidn, equidad y democracia.

6. Adecuar y mantener las instalaciones fisicas y la infraestructura técnica para acoger y servir
apropiadamente a los usuarios y contribuir a la- preservacion y promocién de los valores culturales
y patrimoniales del centro histdrico.
7. Promover el fortalecimiento institucional a través de procesos de mejoramiento interno y desarrollo
del talento humano a fin de cumplir satisfactoriamente la misién de a entidad.
FUNCIONES

Segln el Acuerdo 001 de 2011de la Junta Directiva, las funciones de |a entidad son las siguientes:

1,

2.

10.
11,
12.

13.
14,

Participar en el proceso de formulacion concertada de las politicas distritales que orienta y lidera

la Secretaria de Cultura, Recreacidn y Deporte en el campo de ia cultura.

Desarrollar programas culturales permanentes de convocatoria metropolitana, que contribuyan a

consolidar el centro histérico como una de las principales centralidades culturales del Distrito

Capital.

Desarrollar estrategias y proyectos especiales creativos que contribuyan a visibilizar a Bogota

como uno de los principales polos culturales del pais.

Disefiar y ejecutar programas orientados a incentivar la apropiacién del conocimiento de Ia historia

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

Desarrollar una programacion cultural y artistica permanente, en consonancia con las politicas del

sector.

Ejecutar fas politicas, planes, programas y proyectos gue articulen la gestion cultural y artistica de

la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio con los ambitds regional, nacional e internacional.

Garantizar el funcionamiento y programacién de los equipamientos culturales a su cargo.

Asegurar la produccion técnica y iogistica para el correctofincionamiento de los planes, programas
y proyectos de a Fundacion Gilberto Alzate Avendafo:

Diseﬁar ias estrategias para asegurar la gestion y promociéon de recursos plblicos y privados que

permitan el adecuado desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

Disefiar € implementar estrategias para conservar, manterier y ennguecer su coleccién arlfstica y

garantizar el acceso y apropiacién por parte del publico:

Coordinar con las entidades del Sector Cultura, Recreacion y Deporte todas las acciones que se

estimen necesarias para el cumplimiento de sus fines.

Promover el acceso y apropiacidn por parte de los habitantes del Distrito Capital a ios programas

y servicios culturales que ofrezca la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio.

Administrar los bienes que integran el patrimonio de la Fundacién Gilberto Alzate Avendano.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a ‘st mision.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio se aprob6é mediante Acuerdo de la
Junta Directiva de y correponde a la organizacion que se indica en Ia siguiente figura.

[ Junta Directiva ]

|

[

GERENCIA
DE ARTES PLASTICAS GE"E"C.‘;
¥ VISUALES PRODUCUION
3
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PLANTA DE PERSONAL

La Fundacién desarralla sus funciones con una planta de servidores adoptada mediante Acuerdo de la
Junta Directiva, con la composicién que se indica a continuacion.

E?Ino;;l:gs Denominacién Cadigo Grado
Direccién General
1 Director General de Entidad Descentralizada 050 04
Asesor 105 01
2 Total empleos Direcclén General ;
Planta Global
Nivel Directivo
1 Subdirector Operativoe 068 03
1 Subdirector Administrative 068 03
2 Gerente 038 02
1 Jefe de Oficina 006 o1
Mivel Asesor
1 | Jefe de Oficina Asesora [ 115 [ o
Nivel Profesional
1 Tesorerg General 201 o7
2 Profesional Especializado 222 a6
3 Profesional Especializadc 222 Qa5
ki Profesional Especializade 222 04
1 Profesional Universitario 219 03
2 Profesianal Universitario 219 02
2 Profesional Universitario . 219 01
Nive! Técnico
1 Técnico Opemtivo 314 02
2 Técnico Operativo s 314 01
Nivel Asistenclal
1 Auxiliar Administrativo L 407 a5
2 Auxtliar Administrativo L 407 04
! 2 Auxliar Administrative . 407 03
’ 1 Auxifiar Administrativo i 407 02
1 Auxifiai Administrativo 407 01
1 Operaric Calificado 487 0
30 Total empieos planta global ’
L 31 Total empleos
4 ,
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I.A DIRECTORA DE LA FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO

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

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de 1991 establece gue no puede haber empleo publico sin

funciones detaltadas en la ley o reglamento. i

Que la Resolucion 010 Febrero 6 de 2008 adoptd el manual especifico de funciones y competencias
faborales para los empleos de la planta global de personal de la Fundacian Gilberto Aizate Avendafio.

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, y el
Decreto 2539 de 2005, determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de
funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, v las
competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman [as plantas de personal.

Que el Decreto 2484 de 2014 indica gue los organismos y entidades del orden territorial deben ajustar sus
manuales especificos de funciones y competencias laborales para gue se ternga en cuenta la agrupacion
de fas disciplinas académicas conforme a la clasificacion determinada en los nicleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de 4a Educacion Superior -~ SNIES, con el
propdsito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones de quienes cuentan
con una profesidn perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

Que el Decreto Distrital 367 de 2014 adopta el Manual General de Requisitos para los empieos publicos
correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion de Bogota, D.C.

Que en razon a la creacion de empleos de acuerdo a la rediséfio organizacional de 2012, es necesario
incluir los perfiles de dichos empleos 222-06, 222-05, 222-04 y'219:03 ajustar los requisitos minimos a la
normatividad vigente. R

Que Ia planta de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio fue adoptada mediante Acuerdo  del
004 dei 22 de abril de 2015. ‘

Que el Concejo de Bogota expidié el acuerdo No. 199 de 2005, én'-el articulo 7 dispuso la obligacion que
tienen las entidades del Distrito Capital, antes de la aprobacién del:manual de funciones y competencias
laborales de soficitar concepto técnico favorable del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Que mediante oficio de fecha ———————2015, el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital-DASCD, emitié concepto técnico favorable, pard.modificar el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales de empleos de planta de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario.

Que en mérito de fo expuesto,
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RESUELVE

Articulo 1°.- Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para fos empleos que
conforman fa planta de personal Fundacién Gilberto Alzate Avendano, fijada por el Acuerdos de Junta
Directiva nro. *003 del 24 de junio del 2015 y el 158 de junio de 2015 cuyas funciones deberan ser
cumptidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al legro de la misidn, objetivos
y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a ta Entidad, asi:

PLANTA DEL DESPACHO
NIVEL DIRECTIVO
r I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director General
Cadigo: 0s0 '
Grado: 04
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL -

i, PROPOSITO PRINCIPAL -
Dirigir y planear la gestion de la Fundacion Gilberto Alzate'Avendado, estableciendo politicas
institucionales, adoptando planes, programas y proyectos; teridientes al logro y cumplimiento de su
mision y objetivas institucionales de acuerdo con el Plan de- Desarrollo las politicas culturales y [os
linearmientos de Junta Directiva.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y fomentar practicas artisticas y culturales, en el-gjercicio de los derechas culturales
en el Distrito Capital.

2. Ejercer la representacion legal, judicial y extra]udmnal de la Fundacién Gilberto Alzate
Avendafio.

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

4. Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las funcuones de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendario.

5. Establecer la disponibilidad de recursos humanos financieros, tecnolégicos y de
infragstructura, esenciales para implementar; : hantener, mejorar y garantizar el
cumplimiento de los objetivos del Sistema lntegquo de Gestion,

€. Expedir los actos administrativos que se requneraﬁ para &l cumplimiento de las funciones y
el desarrollo de los procesos establecidos por la Fundacién Alberto Alzate Avendafio

7. Suscribir los contratos, asi como delegar la ordenacion del gasto de los mismos.

B. Conocer y fallar en segunda instancia ios procesos. dnsmplmarlos contra los servidores
publicos de la Fundacidn Gilberto Alzate Avendafic 'y hacer efectivas las sanciones
disciplinarias que se impongan a los mismos. -
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9. Orientar y aprobar los planes y proyectos interncs presentados por las diferentes
dependencias de la Fundacion Gitberto Alzate Avendario.

10. Expedir las reglamentaciones y establecer ias funciones y procedimientos que requieran [as
dependencias y cargos de la Fundacién.

11. Distribuir a los funcionarios de la planta de personal en las diferentes dependencias de |a
Fundacién y asignar funciones, de acuerdo a |2 naturaieza de los cargos y las necesidades
del servicio.

12. Nombrar, remover y dar posesion a los Funcionarios de la Fundacidn, y proponer a la Junta
Directiva la creacién, modificacién ¢ supresidn de los cargos de acuerdo con las
dispasiciones legales.

13. Establecer, desarrollar, fortalecer y promover el sistema de contro! interna en la Fundacion
Gilberto Alzate Avendarioc de acuerdo con la normativa vigente.

14, Dirigir la implementacidn del Sistema Integrado de Gestidn de la Fundacion, impartir |as
politicas y directrices de acuerdo con las normas vigentes y establecer los mecanismos de
seguimiento, evaluacion y controt,

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

1. marco fegal, conceptual sobre la fundacién.
2. conocimientos en cultura democratica, politica y art!stica.
3. administracién y gerencia publica.
4. disefio implementacion y ejecucién de politicas y acciones de tipo cultural.
5. sistemas y modelos de planeacién y desarrolle organizacional
6. planeacién estratégica.
7. disefto y administracion de proyectos
8. manejo y ejeclicién de presupuesto
V1. COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALES
COMUNES. -POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Lideraz_go :
Orientacion al usuario y al ciudadano Planedcion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Qrganizacion Direccion.y.desarrolio de personal
Conocimiento del-entormno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ; .. "EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas de las Ciencias|Treinta y seis (36) meses de expefiencia
Sociales y Humanas, 0 Economia, | profesionai o docente.
Administracidn, o Ciencias de fa Educacion, o S
ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Ciencias Naturales; y titulo de postgrado.
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NIVEL ASESOR
i. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: _ Asesor

Cenominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 01

Mo, de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL :
AREA DE PLANEACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas planes, programas y
provectos de la entidad de acuerdo con las metas institucionales.
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién General en |a formulacién, seguimiento y evaluacién de los programas
y proyectos de la entidad en el marco del Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras
Publicas del Distrito Capital segtin Ia planeacién estratégica.

Asesorar ia formulacion, seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos de inversion

retacionados con el fomento a las practicas art(sticas y culturales, la promocién de la cultura

politica ciudadana, y la generacion de espacios que vmculen a los agentes de los diferentes
grupos poblacionales con la ciudadania.

3. Disefiar y adminisfrar el sistema de indicadores de gestmn de Ia entidad que permitan evaluar
el cumplimiento y estructurar los informes relacionados cori ‘los-avances y resultados de! Plan
Estratégico Institucional y los proyectos de inversion-a cargo de'la entidad de acuerdo con las
necesidades y objetivos de la entidad.

4. Liderar ia formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan Estrategtco institucional, para el
cumplimento de los ObjethOS funciones y competencias asignadas a ia entidad.

S. Asesorar a la Direccidn General en la Formulacion del plan deé accion de conformidad con las
directrices de la Junta Directiva y realizar su seguimient valuacion.

6. Realizar la planeacidn, seguimiento y control a la-ejecucién fisica y presupuestal de los
recursos de imversion dela Fundacién y viabilizar. Ias modiﬁcamones requeridas, para el
cumplimiento de las metas institucionales.

7. Gestionar la implementacion, sostenibilidad y mejora contmua dél Sistema Integrado de
Gestion de la entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdd con la normativa
vigente.

8. Asesorar a la entidad en el estudio de organizacion de potitacas de desarrollo administrativo,
optimizacion y racionalizacion de tramites, y demds’ asuntos relacionados con la gestién de
acuerdo con los principios de eficiencia de la gestién pubhca

9. Asistir al Director General en la concertacién y- "'seguimignto de los compromisos
institucionales que hacen parte de los Acuerdos de” Geshdn de acuerdo con lo previsto en la
ley v los procedimientos internos.

(A%
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10. Realizar los informes y reportes relacionados con la gestion institucionat con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marce legal, conceptual sobre la Fundacion.

2. Planeacién estratégica y gestion de proyectos.

3. Estructura del Estado y administracién Distrital,

4. Pian de Ordenamiento Territorial

5. Ptan Distrital de Desarrailo.

6. Sistema Integrado de Gestion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~___POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimientodel entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromise con la Organizacion Iniciativa- - .. -
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC]A
FORMACION ACADEMICA . st EXPERIENGIA

Titulo profasional en: Administracién Publica, | Cuatro (4) anos de experiencia profesional o
Administracion  de Empresas, Administracidn | docente.

Financiera, del nucleo bdsico del conocimiento
Adminisiracién.

Titulo profesional en: Ingenieria industrial,
Ingenierfa de Procesos del nicleo basico del
conocimiento ingenierfa Industrial y afines.

Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nuciec basico del conocimiento Economla.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del emplec.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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PLANTA GOBAL
NIVEL DIRECTIVO
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Operativo
Cddlgo: 068
Grado: 03
No. de Cargos: Uno (1) ;
Dependencia; Subdireccion Opérativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
ll. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir acciones de la gestion artistica y cultural de la Fundacion, a través del desarrollo de politicas,
estrategias, proyectos y programas relacionados con el: desarrollo de las artes y las expresiones
culturales en la ciudad, en el marco de la misién, vision'y objetwos de la Fundacién Gilberto Alzate
Avendaffo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES

1. Proyectar en coordinacion con la Subdireccién Administrativa y'el area de planeacién los
gastos generaies de mantenimiento y adecuacion de’ Ia sede y espacios alternos y garantizar
la adecuada ejecucion del presupuesto correspondlente a estos rubros.

2. Proyectar en coordinacién con el area de planeacion. | previa consulta de los requerimientos
de las &reas misionales y demas dependencias, los‘gastos de inversién en infraestructura
fisica y adecuacion o renovacion de equipos y dema elementos.

3. Gestionar recursos del presupuesto distrital, manejo de los recursos propios y de aqueilos
que resulten de convenios de cooperacion y/o altanzas estrateg(cas con entidades del sector
publico o privado, nacionales o extranjeras. :

4. Apoyar a la Direccion General en la formulacior de polltlcac y -estrategias institucionales
para el desamollo de fas Artes y las Expresiones Culturales en la ciudad y proponer los
proyectos correspondientes.

5. Gestionar ante entidades pablicas y privadas aportes para el desarrollo de las actividades
misionales de la entidad.

6. Dingir la actualizacién y manejo de la coleccién de Ia Bcbhoteca de la Fundacidon de acuerdo
con les procedimientos establectdos por la entidad.

7. Definir las politicas y estrategias de comunicacién de la enfidad, con base en los
iineamientos de la Direccién General v en: coorclmamén cen la Secretaria de Cultura,
Recreacién y Deporte. ,

8. Elaborar en coordinacién con ias dreas mismnales los procesas de convocatoria, seleccion
¥ programacion,

9. Lliderar con las areas misionales, bajo los crlterros que le fije la Direccién General, la
produccion de eventos artisticos y culturales de caracter metropolitano o local que produzca
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o apoye la entidad.

iC.
optimizacién de renfas propias.

1.

12.
iemporaies.

13.
naturateza del emples.

Fomentar y gestionar el uso de los escenarios de la Fundacion con el contribuir la

Dirigir y coordinar las publicaciones y campanas de divulgacion para propiciar la visita y
utilizacion de los servicios culturales y escenarios a cargo de la Fundacién.

Dirigir, coordinar y supervisar la realizaci
artisticas y recomendar los diferentes sistemas de manejo de las colecciones y exhibiciones

6n de exhibiciones temporales y de colecciones

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE;‘B

-k

Administracién Pablica aplicada al Distrito
Confratacién Estatal
Pian de Desarrollo de Bogota

SN LICNEAYN

Marcor legal, conceptual sobre la Fundacién.
Conocimientos en cuitura democratica, politica y artistica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrolic organizacional

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JEjRQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimientd del eritorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACI(

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AGADEMICA

EXPERIENCIA

Tittdo profesional en: Administracion Plblica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, del nicleo basico del conocimiento
Administracién.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
Ingeniaria de Procesos del nicleo basico del
conocimiento Ingenierfa Industrial y afines.

Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nicleo basico del conocimiento Economia.

Titulo profesional en: Derecho, Derecho y
Ciencias Politicas, del nlcleo basico del
conocimiento Derecho y Afines.

Titulo profesional en: arte, artes visuales, artes
audiovisuales, cine, cine y television, cine ¥y
audiovisuales, produccion de cine y television,
maestro en artes plasticas, bellas artes, artes
plasticas, artes plasticas y visuales, artes

Tres (3) -afios de experiencia profesional o
docente.

visuales, maestro en arfes plasticas, maestro en
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bellas artes, licenciatura en educacién artes
plasticas, licenciado 0 maestro en artes visuales,
del nicleo basico del conocimiento Artes
plasticas visuales y afines.

Tiule profesional en: arte dramatico, aries
escénicas, artes de la escena, danza clasica, arte
danzario, licenciatura en educacion bdsica con
enfasis en educacién, artistica y cultural,
licenciaiura en educacidn basica en danza,
licenciatura en teatro, licenciatura en danza
clasica, del nicleo basico del conocimiento Artes
representativas.

Thtulo profesional en: disefio visual, disefio
grafico, disefic interior, disefio de espacios y
escenarios, disefio visual digital, disefic de
comunicacién visual, disefio de espacios, disefio
industrial, disefio de vestuario, del niicleo basico
del conocimiento de Disefio. '

Titulo profesional en: direccion musical, mdsica,
maestiro en masica, Instrumento o canto, artes de
la grabacién y produccidén musical, estudios
musicailes, licenciatura en misica, mosica-canto,
musica instrumento, musica instrumental,
maestro en direccion de banda, artes musicales,
licenciatura #n musica, profesional en artes de la
grabacion, del nicleo basico del conccimiento de
Musica.

Titulo profesional en: gestion cultural del nucleo
basico del conocimiento otros programas
asociados a bellas artes.

Titule profesional en: ciencia politica, gobierno y
relacicnes internacionales del nucleo basico del
conocimiento  ciencia  politica, relaciones
internacionales.

Titule profesional en: ingenierla de sonido,
ingeniero  eléctrico, del nucleo basico del
conocimiento ingenieria eléctrica y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciocnes del empleo,

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector Administrativo
Cadigo: 088

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Subdireccién Administrativa

Director General

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL .
Dirigir la ejecucién, control, seguimiento y evaluacion de los procesos administrativos, de talento
humano, financiera, tecnolégica, de atencién al ciudadano y gestion documental para el
cumplimiento de las politicas y estrategias, planes, programas y proyectos institucionaies; asi como
gjercer la accion disciplinaria interna en primera instancia de acuerdo con el ordenamiento jurfdico y
los procesos de la Fundacion. .
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar, realizar seguimiento y evaluar la ejecucion de los recursos de
funcionamiento de la entidad, con e propésito de garantizar la aplicacion de las
directrices de austeridad de! gasto publico y realizar un manejo eficiente y transparente
de los mismos.

2. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros, la gestién
presupuestal, contable y de pagos, con el fin de atender las obligaciones econdmicas de
la Fundacién.

3. Administrar y custodiar los archivos de resoluciones y acuerdos de la Fundacién y de las
actas de la Junta Directiva y de la Direccion General.

4. Dirigir ! manejo y ordenar los gastos de |a caja menor de la entidad de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos. o :

3. Ejercer las funciones de secretaria de la Junta Directiva de la entidad y garantizar la debida
adopcién de las decisiones que alli se tomen. RO

8. Revisar los informes financieros y contables, que-requieran la Junta Directiva de la
Fundacion, los organismos de control u otras autoridadés del Estado.

7. Dirigir 'y controlar los procesos relacionadas ¢on. Ta- administracion de los bienes,
servicios, proveedores, almacén e inventarios dela Entidad segun los procedimientos
establecidos. L

8. Dirigir y controlar los procesos relacionados con'[a gestién del tatento humano de Ia
entidad para el fogro de la mision institucional aplicando la norma y procedimientos
vigentes, R

9. Asesorar ala Direccién General en el proceso para suscribir Acuerdos de Gestion con
los gerentes publicos de la Entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los
procedimientos internos y en coordinacion con el ared-de Planeacién.

10. Liderar el funcionamiento de la prestacion de los sérvicios de atencidn al ciudadano, el
sistemna de peticiones, quejas, reclamos y solucionés que se presenten ante la entidad
en e! marco de los procedimientos establecidos. -
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11. Liderar los planes y programas de gestion documental y correspondencia, custodiar,
manejar y conservar el archivo de la entidad, de conformidad con las digposiciones
legales vigentes.

12. Conacer, adelantar v fallar en primera instancia, ias procesos disciplinarios contra los
servidores y ex servidores publicos de la Entidad, de conformidad con el Codigo
Disciplinario Unico y demas dispasiciones vigentes sobre la materia.

13. Ejercer la funcién de defensoria del ciudadano de |a entidad y asesorar a la entidad en
la formulaci6n de politicas que tiendan a mejorar la caiidad de los servicios, las buenas
relaciones y 1a confianza con los ciudadano

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

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

-
F-9

1. Marco legal, conceptual sobre la Fundacion.

2. Plan Distrital de Desarralio

3. Cadigo Disciplinario Unico

4. Finanzas Pablicas ‘

5. Normas de contabilidad pablica

8. Funcién publica

7. Administracion de servicios administrativos

8. Normatividad en gestién documental

g. Coniratacion estatal _

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Caompromiso con la Organizacibn Direccién y desarrollo de personal
Caonacimiento del entorno

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ool EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Administracién Pdblica, | Tres (3) -afios de experiencia profesional o
Administracién de Empresas, Administracion [docente. ~
Financiera, del nicleo basico del conacimiento :
Administracian.
Tituio prefesional en: Ingenieria Industrial,
Ingerueria de Procesos del nicleo basico del
conocimiento Ingenieria Industrial y afines.
Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nacieo basico del conocimiento Economia.
Titulo profesional en: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, Ingenietia
Administrativa y de Finanzas del nicleo basico
del conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines.
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Titulo profesional en: Derecho del nicleo basico
del conocimiento Derecho y Afines.

Titulo profesional en: Contaduria Publica de!
nicleo basice del conocimiento Contaduria
Publica.

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

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denaminacién del empleo: Gerente

Codigo: 039

Grado: D2

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Bonde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza la supemsmn dlrecta
Il AREA FUNCIONAL - :

GERENCIA DE PRODUCCION
lil. PROPOSITC PRINCIPAL
Dirigir 1a gestion de produccubn y logistica a fravés de la formulacion de pollticas estrateglas y
proyectos que contribuyan a la planeacion, organizacion, fomento e infarmacion y ejecucion de las
practicas artisticas y culturales relacionadas con las dreas de artes audiovisuales, artes escénicas,
musica, danza, teatro, ¢irco y magia en el marco de los objetivos de la Fundacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B ,

1. Adoptar la formulacion e implementacién de estrategias, planes y programas relacionados
con las practicas artisticas y culturales, en las areas de artes audiovisuales, artes escénicas,
musica, danza, teafro, circo y magia en el marco de los objetivos de la Fundacion, en
coordinacion con la Subdireccién Operativa.

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

3. Liderar las actividades de disefio de material publicitario (produccion audiovisual o impresion
documental de material de prensa, radio y television}.

4. Dirigir y garantizar la divulgacin y publicidad de las actividades de la Fundacién a través de
ios distintos medios de comunicacion.

5. Dirigir las agendas, produccidn y carrecta logistica de las actividades que reailice la
Fundacién por medio de sus dependencias en los espacios y escenarios propios y alternos.

6. Representar a la Fundacién en los eventos e instancias intersectoriales e interinstitucionaies
que se le designen.

| 7. Dirigir ta formulacion, implementacion, ejecucion y seguimiento al programa de talleres y
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clubes.
8. Dirigir la programacion arﬂstlca y cultural y los salones concurso que desarrolle la
Fundacion,

9. lLas demés que le sean as:gnadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empileo. _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la Fundacion.

2. Conotimientos en cultura democratica, politica y artistica.

3. Conocimientos técnicos en artes audlowsuales artes escénicas, musica, danza, teatro, circo

y magia.

4. Administracion y gerencia pub!uca _

5. Logistica y produccién de eventos Culturales

&. Sisternas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional

7. Politicas de tecnologias de la informacién y las comunicaciones

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES : PCR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo
Crientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia : Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion - . [ Direccién y désarroiio de personal

, Conocimiento:del .entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : ~-in  EXPERIENGIA

Tituto profesional en; arte, artes visuales, artes | Treinta (30): meses de experiencia profesional o
audiovisuales, cine, cine y television, cine y|docente. :

audiovisuales, produccion de cine y television, :
maesiro en arfes plasticas, bellas ares, artes
plésticas, ares plasticas y visuales, : artes
visuales, maestro en artes plasticas, maestro en
bellas artes, licenciatura en educacion -artes
plasticas, licenciado o maestro en artes visuales,
del nucleo basico del conocimiento ~Artes
plasticas visuales y afines.

Titulo profesional en: are dramatico, artes
escénicas, artes de la escena, danza clasica,
arte danzario, licenciatura en educacién basica
con eénfasis en educacién, artistica y cultural,
licenciatura en educacidn basica en dznza,
icenclatura en teatro, licenciatura en danza
clgsica, del ni¢cleo basico def conocimiento Artes
representalivas.

Titulo profesional en: disefio visual, disefio
grafico, disefio interor, disefio de espacios y
escenarios, disefo visual digital, disefio de
comunicacion visual, disefio de espacios, disefio
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industrial, disefic de vestuario, del nicleo basico
del conocimients de Disefio.

Titulo profesional en: direccidén musical, musica,
maestro en masica, instrumento o canto, artes de
ia grabacion y produccidn musical, estudios
musicales, licencigtura en musica, misica-canto,
madsica insirumento, musica  instrumental,
maestro en direceion de banda, artes musicales,
licenciatura en mUsica, profesional en artes de la
grabacion, del nicleo basico del conocimiento.de
Miisica,

Titulo profesional en; gestién cultural del nicleo
basico del conocimiento otros programas
asociados a bellas aries.

Titulo profesional en: ingenieria de sonido,
ingenierc eléctrico, del nucleo basico del
conocimiento ingenieria eléctrica y afines.

Titulo profesional en : Comunicacidn Social,
Periodismo, Comunicacién Social Insktucional,
Comunicacion Social y Periodismgo,
Comunicacién  y Relaciones Corporativas,
Productor de Medios de Comunicacion,
Comunicacién  en  Radic y  Television,
Comunicacian Audiovisual, Comunicacion Social
- Periodismo, Medios Audiovisuales, Relaciones
Publicas e Institucionales, Comunicacioén Social
y Organizacional del nicleo basico del
conocimiento Comunicacion Social, Periodismo
y Afines.

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

Matriculza o Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.
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il. AREA FUNCIONAL
GERENGIA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién de produccién y logistica a través de la formulacion de politicas, estrategias y
proyectos gue contribuyan a la planeacion, organizacion, fomento e informacion y ejecucion de. las
artes plasticas, practicas artisticas y practicas culturales en el marco de los objetives de [a Fundacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adoptar la formulacidn e implementacion de estrategias, planes y programas relacionados
con las artes plasticas, practicas artisticas y practicas culturales en el marco de los objetivos
de la Fundacién, en coordinacion con la Subdireccian QOpérativa.

Definir y formular los parémetros para la realizacién de convocatorias para la programacion
de la sede y de los espacias alternos de acuerdo conlos procedimientos de la entidad.
Proponer y concertar con su superior inmediato, |2 -redlizacion de actividades y proyectos
especificos del drea que permitan el fomento del arté mediante la aplicacion de paiiticas
propias de la entidad y del Sistema Distrital de Cultura:

Liderar con la Secretaria de cuitura recreacién y deporte, el desarrollo de actividades
tendientes a facilitar el funcionamiento de las mstanc:as espacios y procesos del mismo
Sistema en ei campo del arte.

Liderar y participar en el desarrollo de las actividades' que orienten ia planeacion, ia ejecucion,
el seguimiento y la evaluacion estratégica, de ios-procesos adeiantados por la entidad.
Participar en el desarrolio de las actividades necesarias para la formuiacion, la ejecucion, el
seguimiento y la evaluacion de politicas, estrategias, programas y proyectos, cuyo fin sea el
fortalecimiento de la participacién ciudadana yla adecuac:én de los espacios de participacion
en los campos del arte y Ia cultura.

Asistir y formar parte activa en las reuniones programadas por la Fundacién para todo lo
relacionado con el desarrollo de estrategias, programas proyectos y actividades cuyo
praposito sea el fortalecimiento institucional de 10§ campos arlistico y cultural de acuerdo con
ios protocolos definidos para el efecto por la Fundagién Gilberte Alzate Avendafio.

Dirigir y garantizar la divulgacién y publicidad de Ias actividades de Ia Fundacion a través de
los distintos medios de comunicacién.

Representar a la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiia en los eventos que se le asignen.

. Supervisar y realizar el acopio del archivo de todolo.producido y las piezas de divulgacion de

los eventos ejecutados.

. Las demas que le sean asignadas por su jefe |nmed1ato ¥ que correspondan a la naturaleza

del empleo.

O W=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco legal, conceptual sobre la Fundacion. g
Conocimientos en cultura democratica, politica y artlstlca
Administracion y gerencia pablica
Logistica y produccion de eventos culturales
Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo orgamzacumal
Pollticas de tecnologias de la informacion y las comumcac:ones
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacian a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: arte, artes visuales, artes
audiovisuales, cine, cine y televisidn, cine y
audiovisuales, produccion de cine y televisién,
maestro en artes plasticas, bellas artes, artes
plasticas, artes plasticas y visuales, artes visuales,
maestro en artes plasticas, maestro en ‘bellas
anes, licenciatura en educacion artes plasticas,
licenciado o maestro en artes visuales, del nicleo
basico del conocimiento Artes plasticas visuales y
afines. :
Titulo profesional em; arte dramatico, . artes
egcénicas, artes de la escena, danza clasica, arte
danzario, licenciatura en educacién basica con
énfasis en educacion, artistica y cultural,
ficenciatura en educacion basica en danza,
licenciatura en teatro, licenciatura en danza
clasica, del nicleo basico del conocimiento Artes
representativas. ‘
Titulo profesional en: disefio visual, disefio gréfico,
disefio interior, disefio de espacios y escenarios,
disefio visual digital, disefio de comunicacion
visual, disefio de espacios, disefc industrial,
disefio de vestuario, del nucleo basico. del
conocimiento de Disefio.

Titulo profesional en: gestion cultural del nacieo
basico del concocimiento otos programas
asociados & bellas artes.

Titule de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

Treinta {30) meses de experiencia profesional o
docente. :
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Jefe de Oficina

Cadigo- 006

Grado: : 01

No. de Cargos: K ‘ Uno (1)

Dapendencia: Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Director General
Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroltar las actividades de auditoria, seguimiento y evaluacion de la gestidn institucional que
contribuyan a alcanzar las metas propuestas y el mejoramiento continuo de la Entidad de acuerdo
con las normas de auditorfa reglamentarias y métodos de evaliyacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las auditorias al Sistema Integrado de Gestion de acuerde al programa anual de
auditorias.
2. Ejecutar la auditoria, segu1m1ento y evaluacién sobre el desarrollo del sistema de control
interno aplicando la norma y procedimisntos vigentes.
3. Realizar el seguimiento y evaluacién a los planes de mejoramiento definidos por las
dependencias.
4. Propaoner estrategias para fomentar la cultura del autocontrol con el fin de contribuir al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.
5. Verificar que los controles establecidos estén definidos y'sean aplicados para el mejoramiento
continuo aplicando la normativa vigente y los procedimiéntas de la entidad.
6. Vaiorar los riesgos a partir de |a evaluacion de los’ controles establecidos en los procesos y
actividades gque ejecuta la entidad.
7. Verficarla aplicacién de los pracesos y procedumaentos en cumplimiénta de politicas, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y la normatmdad vigente.
8. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos: de participacion ciudadana que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, d:sene o entldad
5. Realizar acompafiamiento a las dependencaas en el fortalecm’uento del sistema de control
interno.
10. Las demas que le sean asignadas por su jefe mmedlato -y que correspondan a la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAsmos,o ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la Fundacién s
2. Estructura de administracion del Estado y adm:mstracmn ‘del Distrito Capital.
3. Neormas para el ejercicio del Ststema de Control Interno en las entidades del Estado y Sistema
Integrado de Gestion.
4. Plan de Desarrollo Distrital
5. Fommulacién de planes de mejoramiento.
t 5. Administracion y control de riesgos.
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7. Modelo Estandar de Control Interno —-MECI-

8. Técnicas de Auditaria. .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES — PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn

Transparencia
Compromise con la Qrganizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

De coenformidad con el paragrafo 1° del Articulo 8°
de la Ley 1474 de 2011, para desempefiar el cargo
de asesor, coordinador o de auditor interno se

debera acreditar formacion profesional.

Experiencia minima de tres (3) afios en asuntos
del control interno.
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NIVEL ASESOR

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei: - Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: . 115
Grado: IR 01
No. de Cargos: o Uno (1)
Dependencia: S Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
11, AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESCORA JURIDICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL _

Dirigir los procesos de asesoria juridica, defensa judicial y gestidn contractual de la Fundacion para
la toma de decisiones, el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad y la prevencion del dafto
antijuridico en el marce normativo vigente. -

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la defensa judicial, extrajudicial o administrativa de la Fundacion, representandola en
los procesos que se instauren en su contra o en todos aguellos en que esta deba promover
como demandante o como tercero irterviniente o coadytvante.

2. Asesorar juridicamente a la Direccion Genera! y a las demas dependencias de la Fundacion
en tos asuntos legales y contractuales de competencia de la entidad aplicando la
normatividad vigente.

3. Ejecutar los procesos relac:onados con la gestion pre contractual, contractual y pos
contractual con el fin de garantizar la ejecucién de-los fecursos asignados a la Fundacién
segun los procedimientos de la entidad.

4. Revisar para aprobacion de la Direccion General Ios estudios previos, los plieges de
condiciones y los actos administrativos derivados de 1a contratacién administrativa de la
Entidad y efectuar su respectivo sequimiento y contfol.

5. Implementar y mantener actualizado el manual de contratacion de la Entidad, el Plan Anual
de Adquisiciones y propender por su cumplimento.

6. Proponer politicas y estrategias de gestion del dafio antijuridico con el fin que sean adoptadas
por Comité de Conciliacion de la Entidad en el marco normativo vigente.

7. Participar en la formuiacién de objetivos, politicas’y estrategias refacionadas con la gestién
juridica de la entidad, de acuerdo con los {ineamientos institucionales adoptados.

8. Actualizar, compilar y organizar la normativa y Jurtsprudencaa correspondiente a asuntos de
la Fundacion y procurar su divulgacion y aphcacmn -

9. Sustanciar los fallos de segunda instancia, en los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores y ex servidores de la entidad, conforme a la normativa vigente.

10. Proyectar, analizar y conceptuar acerca de la wabﬂldad Juridica de los proyectos, decretos,
actos administrativos, contratos, convenios y demés asuntos administrativos que se sometan

| a su consideracién sujetos a las competencuas de{a’Entidad | segun la normativa vigente.
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11. Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter
jurldice formulados por los organismos publicos y privados, asi come por los ciudadanos de
conformidad con la normativa iegal.

12. Notificar, comunicar y/o publicar.los actos administrativos expedidas por la entidad, de
conformidad con fa normativa vigente.

13. Administrar la informacién que ingrese o se genera en la entidad relacionada con las acciones
judiciales, en especial lo relacionado con el el aplicativo disefiado para tal fin para su
actuzlizacién permanenie y oportuna.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre de la entidad

2. Derecho administrativo, disciplinario, laboral pablico y derecho pnvado.

3. Defensa juridica del Estado. .

4. Normas en materia de Contratacién Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO _
Crientacion a resultados ' tiderazgo
Orientacidn al usuario y a! ciudadano _ Planeacion
Transparencia o Toma de decisiones-
Compromiso con ia Organizacion Direccion y desarrollo de personal
' Conocimiento de! entorno
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . - . EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho del nicleo basico Cuatro (4) afos de experiencia profesionai o
del conocimienta Derecho y Afines. . docente..

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley. '
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NIVEL PROFESIONAL

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: , Profesional
Denominacion del empleo: . Tescorere General
Cddigo: S 201
Grado: - 07
No. de Cargos: - Una (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la super\nsnbn directa

Il. AREA FUNCIONAL
TESORERIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar ef pago de los compromisos de la-Fundacion de manera transparente, eficiente y aportuna

para ga

rantizar la ejecucién oportuna de los recursos y contribuir al logro de la misién y objetivos de

ta entidad de acuerdo con las politicas instituj::ionales y los lineamientos de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

Implementar politicas para el debido y oportuno manejo.de ios recursos financiercs en razon

g la normatividad vigente.

Garantizar el debide movimiento, recaudo y manejo de los i ingresas, gastes y giro de recursos

de acuerdo con los procedimientos y sistemas legales vigentes.

Garantizar la custodia de los valores, dineros, documentos y fondos de propiedad de la

Fundacién de acuerdo con los procedimientos y ias d:sposumones legales vigentes.

Elaborar y revisar las érdenes de pago y verificar que cumplan con los requisitos legales y los

sopartes correspondientes, realizando los registros en Ios aplicativos tecnologicos definidos

por |a entidad.

Elaborar, presentar el Plan Anual Mensualizado de ‘Caja -PAC para la entidad y llevar el

control de su ejecucion de acuerdo con fa programacién de pagos solicitados por cada una

de las dependencias de la entidad. -

Tramitar y/o realizar segiin su competencia los desembois”os -correspondientes derivados de

la obligaciones financieras adquiridas por la entidad, registrando éfectuando y verificando los

pagos autorizadeos en los aplicativos.

Verificar que la imputacidn presupuestal de las Ordenes de pago se ajusten al concepto del

gasto y cuenten con apropiacién para su pago.

hacer seguimiento a los pagos se efectiien correctamente:por concepto de bienes y servicios

ejecutados con cargo a los recursos econémicos-de: Ia Eritidad, cumplan-con los requisitos

legales exigidos y se tramiten de acuerdo con los: proced|m1entos establecidos.

Elaborar y revisar los informes periddicos de pagcm “de acuerdo con los lineamientcs
establecidos por ios érganos de control.

Apoyar la administracién de la operacién bancaria de la enhdad asl como la aplicacion de los

pagos, y verificar que se realicen de manera oportuna.

Elaborar la relacién de cuentas por pagar al cierre de la-vigencia para los fines pertinentes y

realizar el control de pagos sobre ias mismas aplicando 1a norma y procedimientos vigentes.

Calle 1G
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12. Elaborar |a conciliacion de las cuentas bancarias con la operacidn de pagos de la entidad de
acuerdo con el procedimiento establecido por la Fundacion.

13. Responder por las claves de los operadores bancarios y demas portaies para los pagos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual scbre la Fundacion.
Estatuto Orgdnico de Presupuesto
Normatividad de control fiscal y control interno.
Ofimatica avanzada

P A

VL. GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES j

COMUNES: _

PORNIVEL JERARQUICO _

Qrientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC_A Y:EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Publica,

Setenta y ocho meses (78) de experiencia

Administracion de Empresas, Administracion | profesional relacionada.
Financiera, del nlcleo basico del conoumlento
Administracion.

Titulo profesional en: Finanzas, Economla del
nucleo basico del conocimiento Economia.

Tiulo profesional en: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas del nucleo basico del
conccimiento Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo profesional en: Contaduria Publica. del
nicleos basico del conocimiento Contaduria
Plblica.

Titulo de postgrado en areas relfacionadas con Ias
funcicnes det empleo.

Matricula ¢ Tarjela Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: ' Profesional Especializado
Codigo: S 222
Grado: 06
No. de Cargos: Dos {2)
Dependencia: ) Donde se uhique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
l. AREA FUNGIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la funcién disciplinaria preventiva y/o correctiva en -primera instancia a 'os servidores
publicos de la entidad, a través de la aplicacion de la normatividad vigente, garantizando el debido
proceso y el derecho a la defensa asi como liderar los procésos de atencion al ciudadano de la
Fundacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Administrar, asesarar, conocer y atender de manera Jntegral lo previsto en fa normatividad
vigente y sus reglamentarias y/o complementanas relar;lonadas con el Régimen Disciplinario
aplicable a todos los funcionarios. - -

Sustanciar en pnmera instancia todos los procesos dismplmanos respecto de aquellas
conductas en que incurran los servidores en el ejercicio-de sus funciones y ex funcionarios,
que afecten la correcta prestacion del servicio y el curnpum:ento de los fines y funciones.
Generar las esirategias para de prevencnon y onentacbn que minimicen la ocurrencia de
conductas disciplinables.

Llevar los archivos y registros de Ios procesos dlsmpl a_r:os adelantados contra los servidores
piblicos de competencia de la Subdlrecmén de atuerdo.con el- procedimiento establecido.
Qrienfar y verificar que los procesos dlsmp!mano_ desarrollen dentre de los principios
legales de economia, celeridad, eficacia, impa :dad ¥y publicidad, buscando asi
salvaguardar el derecho a la defensa y el debido- proceso

Proyectar informacién disciplinaria para poner.. nommlento de ios orgamsmos de
vigilancia y control, la comision de hechos presuntamente irfegulares que surjan del proceso
disciplinario.

Rendir informes sobre el estado de |os procesos dlsciplmanos a ias autoridades competentes,
cuando asi lo requieran.

Liderar el funcionamiento de ta prestacién de-10s servicios de atencion al ciudadano, el
sistema de peticiones, quejas, reciamos y solucnones que se presenten ante la entidad en
el marco de los procedimientos establecidos. -,

Participar en la formulacién e implementacién en a. Fundacu‘m de la polltica de servicio al
cludadano y gestionar su desarrollo en las depe n_caas de ia Entidad conforme a la
normatividad vigente y en concordancia con el Sistema de Gestion de Calidad.

Elaborar y presentar periodicamente informes estadisticos- del sistema de correspondencia

de la Fundacion, especificando su naturaleza, frecuencia, oportunidad, calidad, causas
6 :
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probables y resultados de la trazabilidad de las mismas.

Realizar registro, control y seguimiento a las peficiones, quejas, denuncias, reclamos y
consultas — PQRS - que presenten y formulen los ciudadanas a la FUGA por los diferentes
canales de atencion establecidos por 1a entidad, asi como ejercer su registro y control de
acuerdo al procedimiento establecido.

Realizar registro, control y seguimiento al Sistema Distrital de Quejas y Soiuciones gue
presenten y formulen los ciudadanos, asi como ejercer su registro y control.

L as dema&s que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del empleo. N

1.

12.

13.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cadigo Unico Disciplinario. - “
Cadigo Contencioso Administrativo

Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

Derecho laboral S

Defensoria del ciudadano.

Gestion documental.

Atencion de FORS. )

Paliticas de atencion al ciudadano.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B ND O E W

dacién Gilberto

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacian a resultados

Orientacian al usuario y al ciudadano
Transparencia

Cormpromiso con la Organizacion

Aprendizaje confinuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e innovacion

EXPERIENCIA

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY
FORMACION ACADEMICA - IR EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, derecho y ciencia | Sesenta -y seis (66) meses de experiencia
politica del nucleo bésico del conocimiento | profesional
Derecho y Afines. g o
Titulo de postgrado en &reas relacionadas con 1as
funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los
reglamentados por la Ley. ]

€asas

ii. AREA FUNCIONAL
AREA DE CONTABILIDAD

Iii. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar y organizar el procesc contable de la Fundacion,-asi'como elaborar y presentar los estados
financieros e informes complementarios contables y tributarios de acuerdo con los lineamientas
establecidos por la Contaduria General de la Nacion, ias directrices de la Secretaria de Hacienda y los
entes de conirol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

27 .
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4. Administrar el proceso de gestion contable y responder por los estados financieros con base
en los balances generados por el sistema de acuerdo con lo establecido por la Contaduria
General de la Nacién, las directrices de la Secretaria de Hacienda y los entes de control.

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

3. Realizar el andlisis de cuentas, conciliaciones, depuracion, reclasificacion y ajustes para la
posterior preparacion y elaboracién de los estados financieros que ai cierre de cada periodo
son solicitados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Eiaborar la conciliacién de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo con el procedimiento
establecido por la Contadurfa General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.

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

6. Preparar y consolidar los informes relacionados con el proceso contable que requiera la
Fundacion para los drganos de dirgccion y los organismos de control, con la oportunidad
requerida. )

7. Preparar los informes de tipo contable para los organos de direccion de la Fundacién de
acuerdo con lineamientos definidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la Fundacion

2. Plan Generai de Contabilidad Pablica.

3. Normatividad tributaria nacional y distrital.

4. Manejo presupuestal.

5. Normatividad de control fiscal y control interno.

§. Ofimatica avanzada o .

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES L - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados c Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticiaprofesional
Transparencia ' Trabajo-en-€quipo y colaboracion
Compromiso con {a Organizacién Creatividad'e innovadion .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA .. EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Contaduria Puablica del|Sesenta y seis (66) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento Contadurla | profesional.

Puoblica. : HR

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo. :
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: . Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: _ 05
No. de Cargos: S Tres (3)
Dependencia: o Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: o Quien ejerza la supervision directa Carrera
Administrativa
1. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITOQ PRINCIPAL.

Desarrollar acciones de asesoria juridica y atender asuntos administrativos o judiciales con el fin de
asegurar que toda su gestion esté acorde con el sistema jurldico vigente, mediante la absolucion de
consultas, elaboracion y revision de documentos, ajuste a' la normatividad en culiura y
acompafiamiento durante diligencias que adejante la entidad. -

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES

1. Prestar asistencia y orientacion jurfdica a las dependencias.dé la Entidad, con el fin de preservar
la unidad del criterio institucional de acuerdo con ios ob;etwos y metas institucionales.

2. Participar en la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion
juridica de la entidad, de acuerdo con'los lineamientos institucionales adoptados.

3. Actualizar, compilar y organizar la ngrmativa y Junsprudenma correspond:ente a asunios del
Instituto y procurar su divulgacion y aplicacion. .

4. Proyectar, analizar y conceptuar acerca de la viabilidad Jund:ca de lng proyectos, decretos,
actos administrativos, contratos, convenios y demas asuntos administrativos que se sometan
a su consideracitn sujetos a las competencias de la Fundacidn.

5. Emitir Ivs conceptos y respuestas aias consultas, réquerimientos y peticiones de carécter
juridico formulados por los organismos publicos y prlvados asl como por los ciudadanos de
conformidad con la normativa legal.

6. Registrar informacién de la entidad- relacionada con ias: acciones judiciales, en especial o
refacionado con el SIPRQOJ para su actualizacién permanente y oportuna.

7. Resdlizar las actividades pertinentes ‘a la revision de lps dsunios legales de las distintas
actuaciones de la Fundacion, a fin de defender sus interéses'y garantizar ef cumplimiento de
sus obligaciones juridicas.

8. Apoyar a las diferentes Dependencias de la Fundamén en asuntos juridicos ¥ legales, dentro
del marco de las disposiciones legales vigentes.

9. Recopilar y estudiar la legislacién y la jurisprudencia que sea de interés para la Fundacién.
lgualmente, el impacto de lps cambios en el ordenamlento juridico-administrativo y las
actuaciones de la Fundacidn Gilberto Alzate Avendado.”

10. Desarroilar actividades del proceso de gestion oontractual conforme a las normas vigentes
dando aplicacién a los principios de la contratacion publica. -

11. Revisar los aspectos legales de los actos admmlstrat],vqs 'y documentos que sean sometidos
a su estudio y revisién: lo mismo que preparar los proyectos de actos administrativos y
documentos que se le encomienden. -
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12. Asistir los procesos relacionados con la gestién pre contractual, contractual y pos cantractual
con el fin de garantizar la ejecucién de los recursos asignados a la Fundacion.

13. Las demas que les sean asignadas. per autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del emplgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y legislacién vigente en materia de contratacidn estatal.

2. Administracion Publica aplicada al Distrito Capital.

3. Derecho administrativo. '

4. Contratacion poblica

5. Defensa judicial

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados A Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario y al ciudadano ; Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Qrganizacion ' Creatividad-e- innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA -~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho del nicleo bésu:o Cuarenta y dos {42) meses de experiencia
del conccimiento Derecho y Afines. profesional.

Tituio de postgrado en areas relacionadas con las
funciones def empleo.

Matricuiz o Tarjeta Profesional en Ios casos
reglamentados por la Ley.

ii. AREA FUNCIONAL - .
PRESUPUESTO. .-

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion del anual para el marejo eficient "‘y eﬁcaz de Ios recursos financieros de {a
Fundacion de conformidad con la normatividad vigente.- - :

IV. DESCRIPCION DE FUNC]ONES ESENCIALES

1. Consolidar el anteprayecto y proyecto de presupuesto anual de:gastos de funcionamiento e
inversién, con base en la informacion reportada“por’ 'las“degendencias de la entidad, en
concordancia cen el plan estratégico y siguiendo fo$ lineamientos y parametros fijados por la
Secretaria Distrital de Hacienda.

2. Realizar las programacion, ejecucion, seguimiento, cierre-mensual y de vigencia presupuestal
de gastos e ingresos en el aplicativo presupuestal cofrespondiente aplicando fa norma y
procedimientos vigentes.

3. Llevar la contabilidad presupuestal de acuerdo apllcando la norma y procedimientos
vigentes.

4. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de Registro Presupuestal de la

Fundacion de acuerdo con f0s requerimientos y procedarnlentos establecidos.
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5. Tramitar las medificaciones presupuestales que requiera ia entidad, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion General y la Subdireccion Administrativa, y coordinar lo pertinente
con la Oficina Asesora de Planeacion.

6. Tramitar la ejecucion presupuestal de la Fundacién, de conformidad con la programacién gue
realicen las areas ejecutoras, con el fin de dar cumplimiento oportuno a los gastos de
funcienamiento e inversion.

7. Consolidar y revisar la justificacién de las reservas que se constituyan por parte de las areas
ejecutoras como respensables de la ejecucion de los proyectos de Inversion y de Gastos de
Funcionamiento. .

8. Revisar las érdenes de pago y sus soportes en lo referente a los aspectos presupuestales y
de PAC. .

9. Gestionar la programacién y repregramacién de PAC requerida por los ejecutores del gasto
y garantizar su registro en el médulo SISPAC yfo los demas que indique por procedimiento la
entidad. .

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto organico de presupuesto

2. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion . -

3, Normas Presupuestales

4. Plan de Desarrollo Distrital

5. Ofimatica avanzada

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' _--POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resuliados . Aprendizaje continuo
Orientacian al usuario y al ciudadano ‘ Experticia;profesional
Transparencia Trabajo en-equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion | Creatividad:e:innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Thule profesional en; Administracian Publica, | Cuarenta y dos {42) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracion | profesional: -

Financiera, del ndcleo basico del conacimiento ' :
Administracion.

Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nucleo basico del conocimiento Economia.

Tltule profesional en: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas del nicleo basico del conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines. '
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Titule de postgrado en areas reIacnonadas con las
funciones det empleo.

Matricula o Tareta Profesional en los casos
regtamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OPERATIVA
iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones encaminadas a la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de
circulacion, curadurfa artistica y programacion culturai permanente Ilderada por la Fundacion de
acuerdo con las metas y politicas institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FU NCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar estrategias; planes y proyectos: especiales creativos, proyectos de
circuiacion y curaduria artistica en e} marco de los ObjetIVOS institucionaies.

2. Elaborar en coordinacién con las gerencias la programamon cultural permanente de la
Fundacién orientada al desarrallo y fomento de préacticas artisticas y culturales.

3. Desarrollar acciones en eventos y actividades - Iocales nacionales ¢ internacionales
relacionadas con los eventos de la Fundacion. :

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

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

§. Participar en la formulacion, dlseno organizacion, ejecucion y control de planes y programas
que promuevan la politica ciudadana.

7. Desarrollar procesos para crear y consolidar espacios para la promocion y el fomento de las
practicas artisticas, mediante el otorgamiento de estrmulos y la construccion de proyectos
gspeciales creativos en las diferentes areas.

8. Promover el conacimiento de la historia y actualidad pchtica colombiana y propiciar el debate
en tomno a los diversos temas de interés ciudadang.

8 Las demas que le sean 351gnadas por su jefe lnmedlato y que correspondan a fa naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICDS 0 ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la Fundacion. S
2. Conocimientos en cultura democra!:ca politica y- artlstlca
3. Administracién piblica
4. Disefic implementacion y EJBCUCIOH de politicas y acciones de tipo cultural,
5. Produccién
6. Cultura ciudadana
7. Desarrollo de convocatorias
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . _ E “POR-NIVEL JERARQUICO
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Qrientacion a resultados

Orientacion af usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y cotaboracion
Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: arte, arles visuales, aries
audiavisuales, cine, cine y televisién, cine y
augiovisuales, produccion de cine y television,
maestro en artes plasticas, bellas antes,” artes
plasticas, artes plésticas y visuales, artes visuales,
maestro en artes plasticas, maestro en belflas artes,
licenciatura en educacion artes plasticas, licenciado
0 maestro en artes visuales, del nicleo basico del
conacimiento Artes plasticas visuales y afines:
Titulo profesional en: arte dramético, . artes
escénicas, artes de 1a escena, danza clasica, arte
danzario, licenciatura en educacion basica- con
énfasis en educacién, artistica vy cultural,
licenciatura en educacién bésica en danza,
licenciatura en teatro, licenciatura en danza clasica,
det nuclec basico de! conocimiento "-Artes
representativas.

Titulo profesional en: disefio visual, disefio gréf c0,
disefio interior, disefioc de espacios y escenarios,
disefio visual digital, disefio de comunicacion
visual, disefio de espacios, disefio industrial, disefio
de vestuario, del ntcleo basico del conoc:lmlento de
Disefio.

Titulo profesmna] en: direccion musical, musica,
maestro en musica, instrumento o canto, artes de
la grabacidn y produccién musical, estudios
musicales, licenciatura en musica, musica-canto,
musica instrumento, musica instrumental, maestro
en direccion de banda, artes musicales, licenciatura
en musica, profesional en artes de la grabacion, del
nucieo basico del conogimiento de Musica.

Titulo profesionat en: gestion cultural del naclea
bdsico del conocimiento otros programas
asociados a bellas artes.

Titulo profesional en: ingenieria de sonido,
ingeniero  eléctrico, del nicleo basico del
conacimiento ingenieria eléctrica y afines.

Titulo profesional en : Comunicacién Social,
Periogdismo, Comunicacion Social institucional,

Cuarenta y dos (42} meses de experiencia
profesional.
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Comunicacién Sccial y Periedismo, Comunicacion
y Relaciones Corporativas, Productor de Medios de
Comunicacién, Comupicacidon en  Radio- y

Television, Comunicacion Audiovisual,
Comunicacion  Social - Periodismo, Medios
Audiovisuales, Relaciones Publicas = e
Institucionales, Comunicacién Sacial - vy

Organizacional del nlcleo basico del conocimiento
Comunicacién Social, Periodisme y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones de! emplec.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por 1a Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesicnal

Denominacion del empleo: : : Profesional Especializado
Cdadigo: o 222

Grado: . 04 ‘

No. de Cargos: : Uno (01}

Dependencia: ' B Daonde se ublque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza ia supervision directa

il, AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — TALENTO HUMANO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL "
Disenar los elementos conceptuales y técnicos necesan_os;.-para Ia formulacson y evaluacion de
lineamientos, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion’ del talento humana de acuerdo
con las politicas de la entidad y el marco normativo en materia‘de: gestzén del empleo pablico.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer, implementar y evaluar los planes estr'atégiéﬁs y programas para la gestion del
talento humano en sus fases de ingresg, permanencna y retiro de los funcionarios de la
Entidad, de conformidad con las normas legales wgentes
2. Fomentar el desarrollo del conacimiento, habllldades y wvalores en todos los integrantes de la
entidad para construir un clima arganizacional de convwenma tolerancia y apoyo mutuo.
3. Elaborar y/o revisar los actos administrativos derivados:del proceso de talento humano de
manera oportuna y de acuerdo con la normativa wgente )
4. Formular, implementar y evaluar el Plan Institucional de Capacitacién (PIC) de la Fundacion
de acuerdo con las necesidades y politicas de la entidad.
5. Disefar y hacer seguimiento a los programas de induecion, re induccion y entrenamiente en
2l puesto de trabajo a los empleados con ocasidn: de SU mgreso promocidn o traslado
aplicando la narma y procedimientos vigentes. T
6. Disefar e implementar planes, programas y reg!ament,cnones internas sobre el bienestar
social, estimulos e incentivos para los servidores de la:Fundacién.
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7. Organizar actividades que fortalezcan las relaciones con el personal e incentiven el
mejoramiento del ¢lima laboral y la transformacién de la cultura organizacional, a través de la
organizacién de eventos de carécter insfitucional de acuerdo con la normativa y las poiiticas
institucionales.

B. Disefar y liderar los programas de segundad y salud en el trabajo que se establezcan para
los empleados de ia Fundacién en coordinacion con la Adminisiradora de Riesgos Laborales
y de acuerdo con el marco normalivo vigente.

9. Formmular, implementar y mantener gl plan de emergencias y contingencias interno y realizar
los simulacros periédicos para verificar la efectividad de dicho pian.

10. Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto referente a lo relacionado con e}
personal en jos términos establecidos por la entidad.

11. Verificar el desarrollo adecuado de las actividades de liquidacidn de némina en los términos
que seftalen las normas sobre empleo publico y los procedimientos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA

2. Administracion de Personal '

3. Conocimientos en salarios, compensacién y seguridad social.

4. Programas de formacion, capac:tac:én incentivos, bienestar, seguridad v salud en el trabajo

5. Carrera Administrativa :

6. Legislacién laboral

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . -POR NIVEL. JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘ Aprendrzajé’c‘ontmuo
Crientacién al usuario y al ciudadano o Expertuc;a profesmnal
Transparencia | Trabajo ef 2quipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion ' Creatividad einriovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y: EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' : EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracién Publica, Vemtls:et f--:- [27) meses de experiencia
Administracion de Empresas, del ndcleo basico del profesmnal

conocimiento Administracion. .

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Procesos del nucleo basico del
conocimiento Ingenieria Industriat y afines.
Titulo profesional en: Finanzas, Economla del
nicleo basico del conocimiento Economia.
Titulo profesicnal en: Psicologia, Psicoiogia con
énfasis en sicologla social, del nucleo basico del
conocimiento Psicologia.
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[Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las
| funciones del empleo.

Tarjeta prafesicnal en los casos sefialados- por la

LLey.
L IDENTIFICACEON DEL EMPLEC

Nivel: S Profesmna!

Denominacion del empleo: o Profesional Universitario

Codigo: : 219

Grado: . ' 03

No. de Cargos: ' Uno (01)

Dependencia: . Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quién eJerza la supervision directa

ii. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA = ALMACEN
itl. PROPOSITO PRINCIPAL: ‘

Administrar el almacén de la Fundacidn de acuerdo con los:procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad, con el fin de realizar et suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos para
el desarrollo de las funcienes y adlividades de-ia Entidad. ;

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el procedimiento relacionado con el manejo'y control de bienes de acuerdo con
la normatividad vigente y directrices de los 6rganos rectores.

2. Ejercer el seguimiento al cumplimiento de ios procedimiéntos establecidos para el ingreso,
salidas, traslados, bajas y asignacién de bienes, elementos-dé uso y lo relacionado con el
manejo de inventarios atendiendo eficazmente las. necesudades de la Entidad.

3. Verificar el ingreso, tanto material, como admlmstrativo y- contable de los bienes adquiridos
por Iz entidad a través de 4rdenes o contratos de cal aVenta ‘convenios interadministrativos
de donacitn, traslado o de comodato aplicando la‘norma. y. proced|m|ent05 vigentes.

4. Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultada’con‘las cifras contables, de acuerdo
con los periodos y términos establecidos en la Entidad

5. Preparar opartunamente la informacion requerida para-lg baja de los bienes inservibles y los
no Utiles u obsoletos conforme a los-procesos,. proCed:mjentos y normas legales vigentes.

6. Organizar fa codificacion y rotulacion de los e!ementos devolutlvos que han sido asignados a
los servidores de la entidad para el desempeﬁo de SUS. Iabores con calidad y oportunidad.

7. Responder por la distribucion, venta y donacion de eiementos mservnbles u obsoletos dados
de baja por el comité de mventarlos

8. Expedir los paz y salvo por concepto de mventanos de acuerdo con los procedimientos

establecidos.
8. Llas demas que le sean asignadas- por su jefe |nmed|ato y -que correspondan a la naturaleza
del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O_ E_SENCIALES
<1
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1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA.

2. Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.

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

4. Fundamentos de contabilidad :

5. Manual Operativo Presupuestal del Dlstrlto

8. Normas internacionales NICSP.

7. Legislacion y politicas del orden nacional y distrital

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados - Aprendizaje continuo
QOrientacién al usuario y al ciudadano L Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e'innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA' Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - B EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, del nucleo bésnco - Treinta y tres (33) meses de experiencia
del conocimiento Administracion. profesional.
Titulo profesional en. Finanzas, Economaa del
nucleo basico del conocimiento Economia.
Titulo profesional en: Ingenierfa  Financiera,
ingenieria Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas del nicleo hasico del
conocimiento Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo profesional en: Contaduria Publica  del
nicleo basico del conocimiento Contaduria
Plblica. :
Tarjeta profesional en los casos sefialados por la
Ley. .
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: - Profesional Universitario
Codigo: : 219
Grado: e 02
No. de Cargos: L Dos (02)
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL :
PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL:
Intervenir en la formulacién, seguimiento y ‘evaluacién de’ los planes, programas y proyectos
institucionales en materia cultural de conformidad con la normatividad vigente y los fineamientos
cofrespondientes, asi como asl como apoyar la implementacién, sostenibilidad y mejoramiento del
sistema integrado de gestién de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de calidad
disiritales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y Realizar la implementacion, sostenibilidad. y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion de la entidad y de los subsistemas:gue lo componen de acuerdo con fa
normativa vigente. -

2. Asistir a las dependencias de la entidad en la formulacién del plan institucional y de los
proyectos de inversion del Plan de Desarrollo a cargo:de la éntidad de acuerdo con los
objetivos y las metas institucionales. T :

3. ldentificar y desarroliar las politicas, metodologlas, ‘procedimientos y estandares para la
implementacién y operacion de ios proyectos de”la Flindacion segun fas especificaciones
tecnicas y en el marco de las politicas culturales, . - .. 7

4. Asesorar y orientar en fa estructuracion de proyectos‘en practicas arlisticas y culturales, asi
como monitorear el cumplimiento de politicas y estandares establecidos por la entidad.

5. Preparar informes de seguimiento y évaluacién :dei-} institucional y a los proyectos de
Inversion de la Fundacién de acuerdd con los procedimientos 8stablecidos. .

6. Realizar actividades de mejoramiento continuo-al-proceso:de documentacion: actualizacion,
revision y divuigacion de los procesos y procedimientos y los ajustes al Sistema Integrado de
Gestibn. . R

7. Disefar y administrar el sistema de indicadores de gestién de la entidad que permitan evaluar
el cumplimiento y estructurar ios informes relacionados con los avances y résultados del Plan
Estratégico Institucional y los proyectos de inversién a carge de fa entidad.

8. Orlentar la formulacion, seguimiento y evaluaciér del Plan Estratégico Institucional  en
cumplimento de los objetivos, funciones y competencias asignadas a la entidad.

9. Realizar la planeacién, seguimiento y control a laejecucién fisica y presupuestal de los
recursos de inversion de la Fundacion y viabilizar las modificaciones requeridas, para e!
cumplimiento de las metas institucionales. oo
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10. Compilar y preparar informacién y documentos para la formulacién del anteproyecto de
presupuesto anual de inversion, asi como sus modificaciones de acuerdo con fos recursos
previstos para la gestion institucional.

11. Realizar el seguimiento y evaluacion a las metas del plan institucionat y a los proyectos de
inversion de la Fundacion en el Plan Distrital de Desarrollo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la Fundacion.
2. Planeacién estratégica y gestion de proyectos.
3. Estructura del Estado y administracion. Distrital.
4. Plan de Ordenamiento Termitorial
5. Plan Distrital de Desasrollo.
6. Sistemas integrados de Gestion. ,
7. Planeacién y seguimiento presupuestal
VI. GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO _
Orientacion a resultados : Aprend|zaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profésional
Transparencia . Trabajo én eguipo y colaboracion
Compromiso con fa Organizacidn ' Creatividad e.innovacién
Vil, REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA ' : EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracidn Publica, T

Administracién  de Empresas, Administracion | Veintisiete - (27). meses de experiencia
Financiera, del nucleo bdsico del conoo|m|ento profesional -~

Administracion. S
Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
ingenieria de Procesos del nicleo basico del
conccimiento Ingenierfa industrial y afines.

Titulo profesiona! en: Finanzas, Economia  del
nicleo basico del conocimiento Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria Financiera,
ingenieria Administrativa, Ingenierfa
Administrativa y de Finanzas del ndcleo basico del
conocimiento ingenieria Administrativa y Afines.
Tarjeta profesional en los casos sefalados por la
Ley.
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il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ~ TALENTO HUMANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de administracién de personal y.de némina para la planta de personal de la
entidad, de conformidad con las politicas de la entidad y el marco’ normatwo en materia de gestion del
emplas pabiico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

. implementar planes, programas y reglamentacibhe'

. Apoyar la implementacion de los programas de

- Desarrollar actividades para implementar y evalua

Recibir y tramitar las novedades del personal de la entidad y elaborar los actos administrativos
que se deriven en los t&rminos establecidos dentro del procedlmlento

Realizar la némina mensual de salarics y compensaciones de acuerdo con la informacian
regisirada, novedades y las normas vigentes.

Liderar y hacer seguimiento al proceso de liquidacién de prestac..ones sociales, aportes legales
y parafiscales, de conformidad con Ias normas de la entidad y el régimen salariat y prestacional
iegat.

Tramitar el cobro de mcapamdades por enfermedad general y por enfermedad profesional en
tos términos establecidos por la ley.

Desarrollar las actividades de ndmina y liquidaciones necesarias para el retiro del servicio
trabajadores de la entidad de acuerdo con el procedlmlento estable-::fdo

Elaborar y hacer seguimiento al programa anual de vacacmnes ¥ su liquidacién de acuerdo
can los parametros de la ley.

Realizar la liquidacion y tramites necesarios de las comismnes autorizadas para el personal
de la entidad de acuerdo con los procedimientos estab! cidos por la Entidad.

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

Elaborar los actos administrativos derivados de fos® procedlmlentos de talento humano a su
cargo de manera oportuna y de acuerdo con Ia normativa vigente.

. Mantener actualizado el archivo general de ias hojas de vida de los trabajadores de la entidad

activos y no activos, registrando los documentos delos- procesos a su carge de acuerdo con
la metodologia archivistica y normativa vigente.

:intefmas sobre el bienestar social,
estimulos e incentivos para los servidores de la Fundacion: _

dad y.salud en el trabajo que se
inacion con la Administradora de

establezcan para los empleados de la Fundacidn en:
Riesgos Laborales y de acuerdo con el marco normah C
titucional de Capacitacion (PIC)

de la Fundacion de acuerdo con las necesidades y-politicas de la-entidad..

. Las demas que le sean asignadas por su Jefe inmediato’y que correspondan a ia naturaleza

de! empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA:

1. Administracion de Personal

2. Conocimientos en Nomina, salarios y compensaC|on

3. Conocimientos del Sistema general de seguridad social.

4. Seguridad y salud en el trabajo

& Carrera Administrativa

6. Legislacién laboral

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados : Aprendizaje continuo
Orientacién af usuario y al ciudadano .- | Experticia profesional
Transparencia B Trabajo en equipo y colaboracion
Compromise con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . - | - EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Publica, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
Administracidn de Empresas, Administracion
Financiera, del nicleo basico del conocimiento
Administracién.

Titulo profesional en: Ingenierfa {ndustrial,
Ingenieria de Procesos del nucleo basico del
conocimiento Ingenierfa Industrial y afines.

Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nucleo basice del conocimiento Economia. -
Titulo profesional en; Contadurfa Publica . del
niuclec basico del conocimiento Contaduria
Pablica. '
Titulo profesignal en: Trabajo social, Sociclogia del
nucleo basico del conocimiento Socialogia, Trabajo
social y afines.

Titvlo profesional en: Psicologia, Psicologia con
énfasis en sicologia social, del nicleo basico del
conocimiento Psicologia,

Tarjeta profesiona! en los casos sefialados por la
Ley.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: - Profesional Universitario
Cédigo: - 219

Grado: o 01

No. de Cargos: . Dos (2)

Dependencia: - Donde se ubique ef cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo

1. AREA FUNCIONAL _
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ~ GESTION DOCUMENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion que genera y recibe la Fundacion, implementando todas las directrices y
politicas emanadas del Archivo de Bogota, en cumplimiento del proceso de mejora continua de la
gestién documental, que permite brindar informacién eficiente’ y eﬁcaz ademas de soportar en forma
transparente la geslion administrative de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar e implementar el plan de gestién documental de acuerdo con las necesidades de la
Fundacion y la normativa en materia documental.

2. Realizar el seguimiento al programa de gestion documental y al sistema integrado de
conservacion, aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo ¢on las normas y
reglamentos gue regulan la materia.

3. Elaborar tablas de retencién documental y los manuales de acuerdo con normativa y

estructura orgénica funcional.

Registrar informacion de imagenes segan protocolo y- normativa vigente.

Tramitar y distrbuir los documenitos de acuerdo con'la politica de la Fundacion y normativa

vigente.

8. Organizar los archivos de gestion de acuerdo con tabla de retencion documenta! y cuadro de
clasificacion documental.

7. intervenir los fondos documentales acumulados de acuerdo con la metodoiogia archivistica y
normativa vigente.

8. Proteger documentos arch:wstlcos segun las oondlc:ones medio ambientales, los protocolos
y normativa vigente.

9. Restaurar los documentos de archivo de acuerdo con’ procedlmlentos y técnicas establecidas.

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

o~

V. CONOCIMIENTOS BKSICOSO,’ESENCIALES
Marco legal, conceptual sobre la FUGA.
Marco normativo en gestion documental y archivo.
Politicas de atencién al ciudadano.
Defensoria del ciudadano.
Gestion documental.
Atencién de PQRS.

R e
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Vi. COMPETENCIAS- COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario y al ciudadano . Experticia profesional
Transparencia : Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion - Creatividad e-innovacion
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA T . EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica: Bibliotecologla, Bibliotecologia y | profesional.

archivistica, Ciencias de la informacién y la
documentacién, Ciencias de la Informacion y la
Bibliotecologia, del nlcleo basico . del
conocimiento Bibliotecologia, otros de las clencias
sociales y humanas.

Tarjeta profesionai en los casos sefialados por ia
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - EINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional a los procesos relacionados con 13- gestlén presu puestal contable y de
pagos con el fin de atender las oblrgamones economicas: de la entldad de acuerdo con las politicas
mstttuc:onales y distritales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCII\LES

1. Desarrollar los procedimientos de fa Gestion Presupuasta] ‘de. programac:rbn gjecucion,
seguimiento, cierre mensual y de vigencia presupuestal "'d-e-' astos e ingresos del aplicativo
presupuestal de la entidad, y, elaboracién de los ;nfon*nes ug e sean requeridos.

2. Realizar las actividades refacionadas con los proced|m1 tos - Elaboracién, Seguumlento y
Control del Programa Anual Mensuahzado de Caja PAC ¥ Gestaén Presupuestal segln las
especificaciones técnicas.

3. Asistir en la consolidacién de la justifi cacuf)n de [as reservas que se constituyan por parte de
las areas gjecutoras como responsables deia EJECUCIOH de Prdyectos de inversion y de Gastos
de Funcionamiento, de acuerdo con los procedlrnlentos

4. Revisar de |as ordenes de pago y sus soportes, eniloteferenié a los aspectos presupuestales
y de PAC y realizar cuando se le requiera el reg:stro de los pagos en el aplicativo disponible
por la entidad y segun los procedimientos vigentes. '

5. Desarrollar los procedimientos de la Gestidn de programacnon reprogramacion requerida por
los ejecutores del gasto de los proyectos de Inversion‘y de los Gastos de Funcionamiento,
ejecucion y seguimiento del Programa Anual mensual:zado de Caja -PAC frente a los pagos
ejecutados en condiciones de calidad y oportunidad.-.

6. Proyectar respuestas y generar de informes que requieran los entes de control y entidades
relacionadas con la gestidn presupuestal, contable. y de pagos de la entidad de acuerdo con
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la normativa y los procedimientos vigentes.

7. Elaborar los registros contables, aprobar los-comprobantes contables y revisar las cuentas
contables, garantizando una corrécta aplicacion de las disposiciongs legales vigentes y
normatividad contable.

8. Realizar actividades relacionadas con la conciliacién bancaria de la entidad, y 10s procesos de
conciliacion de cifras contables con otras areas de la entidad y entes externos.

9. Realizar el proceso de cargue y remision de informacion contable por los aplicativos, de entes
externos e internos de |a entidad en condiciones de calidad y oportunidad.

10. Elaborar preliminarmente las declaraciones tributarias y reportes de informacion fiscal, 'de
indole nacional y territorial, con sus respectivos soportes.

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

12. Conciliar las cifras de pagos y mantener informacion diaria de los saldos bancarios y de las
cuentas fiduciarias, como mecamsmo de control y transparencia en la egjecucion de los
recursos.

13. Realizar el trdmite de las Ordenes de pago, incluyendo las siguientes actividades: Elaboracion,
aprobacion, radicacién de planillas, control y seguimiento de las mismas segun los
procedimientos vigentes. :

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco tegal, conceptual sobre [a FUGA.

2. Estatuto organico de presupuesto

3. Formuiacién y evaluacién de proyectos de inversion

4. Normas Presupuestales

5. Plan de Desarrollo Distrital

6. Ofimatica avanzada

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . .POR NIVEL JERARQUICO
Orierdacion a resultados _ Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesnonal
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con 1la Qrganizacion Creatividad & innovacisn. -
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - . EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en: Administracion Publica, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, del nuclec basico del conocimiento
Administracién.

Tiwio  profesional en: Ingenierfa industrial,
Ingenieria de Procesos del nlcleo basico del
conocimiento Ingenierfa Industrial y afines.
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Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nucleo basico del conocimiento Economia.

Tituio profesional en: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas del ndcleo basico del conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional en: Contaduria Puablica del
nicleo  bésico del conocimiento Contaduria
Pubiica. ,
Tarjeta profesional en los casos sefialados por fa
Ley,
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NIVEL TECNICO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel; ) Técnico
Denominacién del empleo: . Técnico Cperativo
Cédigo: 314
Grado: - 02
No. de Cargos: ) Una (1}
Dependencia: Lo Donde se ubique ef cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsbn directa
Il. AREA FUNCIONAL
COMUNICACIONES
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a las estrategias de comunicacion interna y externa, asi como el disefio y
produccién de piezas y material comunicacional can el fin de fortalecer los procesos de informacion,
sensibilizacion y transformacién cultural alrededor de la Fundacion, al igual que la buena imagen
corporativa de la entidad en la opinion publica de acuerdo con las politicas institucionales y Distritales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacién e implementacién de la estrategia de comunicacion interna segin &l
plan de accion de comunicacion de la entidad.

2 Participar en la construccitn de documentos de divulgacién y piezas de comunicacién segiin
requerimientos de las diferentes areas de la entidad.

3. Proponer, redactar y editar notas para las carteleras, magazin, pantallas de divulgacion,
intranet y demas canales de comunicacion interna de la‘entidad y reafizar |a correccion de
estilo a los documentos que se generan en la entidad, relacmnadas con la implementacion
de ia estrategia de comunicacion de la Fundacion..

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

3. Asistir a las dependencias de ia entidad en la organlzacmn d€ los eventos institucionales y
coadyuvar en el disefic e implementacion del manual de identidad, de acuerdo con los
lineamientos distritales en esta materia. ,

6. Preparar y operar equipas y materiales necesarics par 3 ejecucmn de labores ordinarias de
disefo y desarrollo de actividades especiales que adélante la'dependencia;

7. Disefar los afiches, catalogos, boletines y demas ‘piezZas ‘publicttarias de acuerdo con las
necesidades de la entidad. T

8. Cagordinar con la Imprenta Distrital la impresién opoduna y adecuada de todos los trabajos de
impresion.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe mmedlato y gue correspondan a la naturaleza
del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conocimientos de sistemas.
2. Conocimientas técnicos en disefio grafico.
3. Programas de disefio grafico o industrial. -
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacidn a resultados Experticia técnica

Orientacidn al usuario y al ciudadano .| Trabajo en equipo

Transparencia ' Creatividad e innovacion

Compromisa con la Organizacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o | Dos (2} afos de experiencia.
tecnolégica o terminacién y aprobacidn .del
pensum académico de educacidon superior en
formacion profesional en: Comunicacién Social,
Periodismo, Comunicacion Social institucional,
Comunicacidn Social y Periodismo, Comunicacion
y Relaciones Corporativas, Productor de Medios
de Cormunicacién, Comurnicacion en Radio y
Televisian, Comunicacién Audiovisual,
Comunicacién Social - Periodismo, Relaciones
Publicas e institucionales, Comunicacion Social y
Qrganizacional del nlcleo basico del conocimiento
Comunicacion Social, Pericdismo y Afines. .

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnich Operativo

Caédigo: e 314

Grado: - 01

No. de Cargos: T Dos (2)

Dependencia: o Doride’se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: o Quien ejerza la supetvision directa

Il. AREA FUNCIONAL :
GERENCIA DE PRODUCCION ~ GERENCIA DE ARTES PLASTICAS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL: - .

Instalar, adecuar y manejar; el servicio de sonido y luces de ¢ada uno de los programas y actividades
desarroiladas por la Fundacién, teniendo en cuenta las necesxdad,es de los artistas, presentadores y
conferencistas con el fin de garantizar el éxito en cada una.d 1as’ presentaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades de asistencia técnica, admlmstratwa 1 operativa que se le asigne,
conforme las instrucciones recibidas en el &rea de dese .

2. Preparar y operar equipos y materiales necesarios para ; jecumon de {abores ordinarias de
manejo y desarrollo de actividades especiales que adeiante i Fundacion.
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3. Responder por el mangjo adecuado.y mantenimienioc de equipos € instrumentos de trabajo que
se le asignen, ¥ demas de la dependencia puestos bajo su supervision o control.

4. Custodiar eficazmente los equipos y elementos puestos bajo supervision.

5. Prestar asistencia técnica al 4rea operativa, en relacién con el manejo y mantenimiento ilumino
tecnico y del sonido del auditorio de la Fundacion.

6. Preparar y operar adecuadamente los equipos de sonido y luces del auditorio, con el fin de permitir
el normal desarrallo de las actividades artistico culturales de la Fundacién.

7. Realizar las labores de instalacion de luces, sonido, tramoya y proyeccion que requiera la entidad.

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

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

empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASIC0OS O ESENCIALES
1. Manejo y elaboracion de inventarios. .
2. Cursos en seguridad industrial.
3. Manejo técnico de sonido y luces en espacios abiertos y cerrados.
4. Principios basicos de sistemas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadanao : Trabajo en equipo
Transparencia "~ | Creatividad e-innovacién
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o] No requiere experiencia.
tecnoldgica o© terminacion y aprobacion del ’
pensum académico de educacién superior en
formacién profesional en:

- arte, artes visuales, artes audiovisuales, cine,
cine y television, cine y audiovisuales, produccion
de cine y television, maestro en artes plasticas,
bellas artes, artes plasticas, artes plasticas y
visuales, artes vistales, maestro en artes
plasticas, maestro en bellas artes, licenciatura en
educacion artes plasticas, licenciado ¢ maestro en
artes visuales, del nucleo basico del conocimiento
Artes plasticas visuales y afines.

- arte dramatico, artes escénicas, artes de la
escena, danza clasica, arte danzario, licenciatura
en educacién basica con énfasis en educacion,
artistica y cultural, licenciatura en educacién
basica en danza, licenciatura en teatro,
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licenciatura en danza cidsica, del ntcleo basico del
conocimiento Artes representativas.

- disefio visual, disefio grafico, disefio interior,
disefio de espacios y escenarios, disefio visual
digital, disefio de comunicacion visual, disefio de
espacios, disefic industrial, disefio de vestuario,
del nicleo basico del conocimiento de Diserio.

- direccidn musical, masica, maestro en musica,
instrumento o canto, artes de la grabacion vy
produccién musical, estudios  musicales,
licenciatura en masica, musica-canto, - musica
instrumento, mdsica instrumental, maestro en
direccién de banda, artes musicales, licenciatura
en muasica, profesional en artes de la grabacion,
del nucleo basico del conocimiento de Misica.

- gestién cultural dei nlcleo béasico del
conocimiento otros programas asociados a -bellas
artes. o

- clencia politica, gobierno y relaciones
intemacionales del nicleo basico del conotimiento
ciencia politica, relaciones internacionales.

- ingenieria de sonido, ingeniero eléctrico, del
nucleo basico del conocimiento ingenieria eféctrica
y afines,

- Comunicacién Sccial, Periodismo, Comunicacién
Social Insfitucional, Comunicacidn  Social y
Periodismo,  Comunicacién y  Relaciones
Corporativas, Productor de Medios, de
Comunicaciéon, Comunicacién en Radio ¥

Televisitn, Comunicacion Audiovisual,
Comunicacidn  Social - Periodismo, Medios
Audiovisuales, Relaciones Publicas e
Institucionales, Comunicacion Social y

Organizacional de! ndcleo basico det conocimiento

Comunicacion Social, Periodismo y Afines. -
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NIVEL ASISTENCIAL

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: . Asistencial
Denominacién del empleo: , Auxiliar Administrativo
Cddigo: : 407
Grado: : 05
No. de Cargos: . Uno {1)
Dependencia; : Ponde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerzala superv:suon directa
L. AREA FUNCIONAL ;
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

lil. PROPOSITO PRINCIPAL -

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controiag documentos, datos, elementos y
carrespondencia, relacionados con los asuntas de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero y
respander por |2 exactitud de los mismas.

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

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desamollo y ejecucién de las ac’ﬂwdades del area de desempefio de acuerda con los
procedimientos de [a entidad.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o requieran.
6. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desemnpefio vy la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA

2. Atencion al ciudadano.

3. Gestién documental.

4. Ofimatica basica. ' PR A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES .~ 7:POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Maneje de’lgfinformacion
Crientacién al usuario y al ciudadanag Adaptac:on al'icambio
Transparencia Disciplina~ - .-
Compromise con la Organizacién Relaciones int rpersona!es
Colaborémén .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | =77 EXPERIENCIA
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Se requiere Diploma de Bachilier en cualquner Dos (2) afos de experiencia

modalidad.

L !DENTIFICACIGH DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrative
Caodigo: 407
Grada: 04
No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubigue elicargo
Quien ejerza la supervision directa

lIl. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de la entidad y atender los requenimientos
de manejo de correspondencia, archivo, manejo de documentos g'informes a fin de brindar soporte a
la administracién para su normal funcionamiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recihir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competenc;a de la entidad.

2. Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técn:oo administrativo y financiero y
responder por la exactitud de 10s mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que Ies sca solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.-

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia admlnlstratlva encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempeiio de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

. 'Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio 1o requieran.

6. Las demas que les sean asignadas. por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenfo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA

2. Atencion al ciudadano.

3. Gestion documental.

4. Ofimatica basica,

Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - JPOR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a resuitados Manejo de+la informacion
Qrientacion al usuario y al ciudadano Adaptamén al _camb o
Transparencia Disciplina~ - -~
Compromisc con la Qrganizacion Relaciones 1nterper ionales
Colaboracion -

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEN_IICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad: Seis (6) meses de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ; Asistencial
Denominacién del empleo: - Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: ' 03
No. de Cargos: : Dos {2)
Dependencia: - Donde se ubique el:cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervisidn directa
It. AREA FUNCIONAL
DONDE SE .UBIQUE EL EMPLEQ
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecular actividades administrativas procesos misionales y de apayo de la entidad, y atender los
requerimientos de manejo de carrespondencia, archivo, manejo de documentos e informes a fin de
brindar soporte a la administracion para su narmal funcionamierito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técmco administrativo y financiero y
respender por la exactitud de los mismos.

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

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrolio ¥ ejecucion de ias actividades del area de -desempefio de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

5. Efectuar diligencias externas cuando ias necesidades del ‘servicio o requieran,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O: ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA
2. Atencién al ciudadano.
3. Gestion documental.
4. Ofimatica basica. . .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 'POR'NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados . Manejo de-a informacion
Qrientacién al usuario y al ciudadano Adaptacnbn gl ‘cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones: mterpersonales
Colabaracion+: .
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA
52

Calle 10 No.3-16 e e x
PEX: 282 94 91 R AN
2823300 - 282 33 58 PR ' B g 1 L7 TA
Cad. Fostal 111711 o - - WA

Bogets - Coombi - ~© HU/ANA




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C-
CIATURA RECREACICN ¥ DEPORTE
Forutaciin GRwnio Al A pf

L

Resclucion No.

¢
( —?? Mo i )

L s.-‘ Ju’iﬁ‘

“Por medio de fa cual se modifica el manual de funcronas y competencias laborales de la Fundacion Gilberto

Alzate Avendafio”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Se requiere Diploma de Bachiller en cualqu:er Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.
maodalidad.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: : Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: : 02
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: . Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la super\nsaén dnrecta
' . AREAFUNCIONAL .
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ..

Ejecutar actw[dades admmlstrauvas de las dependencias de la entldad y atender Ios requenmlentos
de manegjo de correspondencia, archivo, mane]o de documentos e informes a fin de brindar soporte a
la administracion para su normal funcionamiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Llevar y mantener actualizados los registros de carécter tecmco administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

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

4, Desempenfar funciones de oficina y.de asistencia admlmstratwa encaminadas a facilitar el
desarrolle y ejecucién de las actividades del érea de -desempefio de acuerdo con los
procedimientcs de la entidad. ’

5. Efectuar diligencias externas cuando las nece3|dades deI ‘servicio lo requieran.
6. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefic y la naturaleza del emplec.
' V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA
2. Atencion al ciudadano. ‘
3. Gestidn decumental.
4. Ofimatica basica.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
" COMUNES _ - _:POR:NIVEL JERARQUICO °
Orientacién a resultados - Manejo de la-informacion
Qrientacion al usuario y al ciudadano Adaptamén aI carmbio
Transparencia Dlscmllna
Campromiso con la Organizacién ' Relaciones mterpersonales
Colaboracion
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY E)(PERIENC[A
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diplema de Bachiller en cualquier modalidad.’ Cuarenta y dos (42) meses de experienca
I. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel: ‘ Asistencial

Denominacién del empleo: : Auxilar Administrativo

Caodigo: : 407

Grado: . 01

No. de Cargos: - Uno (1) ‘

Dependencia: ’ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la superwsuﬁn directa

. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de la entidad-y atender los requerimienios
de mansjc de correspondencia, archive, manejo de documentos e informes a fin de brindar soporte a
la administracién para su normal funcionamiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Llevar y mantener actualizados os régistros de caractertécnicn, administrativo y financiero ¥
responder por la exactitud de los mismos.

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

4. Desempefiar funciones de oficina ¥ de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrolle y ejecucion de las actividades del area de desempefo de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del sarvicio lo requieran

6. Las demas que les sean asignadas por autorldad competente de acuerdo con el area de
desempefic y fa naturaleza del enipleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Marco legal, conceptual scbre la FUGA

6. Atencién al ciudadano. .

7. Gestidn documental,

8. Ofimatica basica. ' il

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENT.ALES
COMUNES . 'POR'NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados N Mane]o de la-informacion
Orientacian al ysuario y al ciudadano . Adaptamon aI ‘cambio
Transparencia Disciplina - -
Compramiso con la Organizacion Relacicne rnterperbonales
Colabéracion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA | ST EXPERIENCIA
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[ Diploma de Bachiller en cualguier modalidad. | Dieciocho meses (18) de experiencia ]

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei: _ Asistencial
Denominacion del empleo: Operario

Cédigo: 487

Grado: 7 01

No. de Cargos: : Uno (1)

Dependencia: o Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerzala supemswn directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OPERATIVA - AUDITORIO.

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar

escenografias con el proposito de desarrollar los programas, planes y actividades organizadas por la
Fundacion,

a la Subdireccion Operativa en € manegjo y mantenimiento de equipos, montaje de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

Ejecutar |as actividades de asistencia administrativa u opérativa que se le as:gne conforme
las instrucciones recibidas en el area de desempefio.

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

Responder por el adecuado manejo y mantenimiento de- equipos e instrumentos de trabajo
gue se le asignen, y demas de la dependencia puestos bajo su supervisidn o control.

4. Apoyar al area operativa en los montajes, ensayos y la debida dusposm:on de las actividades
artisticas y culturales de la Fundacién. O

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

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

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

8. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades dei &rea de desempefic de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del serwt:lo lo requieran.

10. Las demds que les sean asignadas por autondad competente de acuerdo con el drea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS. 0 ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la FUGA

2. logistica de eventos

3. Atencion ai ciudadano.

4. Gestion documental.

5. Ofimatica basica. ’ L

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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[ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Origntacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comgromiso con la Organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modaiidad.

Dieciocho meses (18) de experiencia

Articulo 2°.- Equivalencias entre estudios y experiencia. Para el presente manuai de funciones y
competencias laborales aplican las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005,

reglamentado por el 1083 de 2015, ©la norma que la modifique, adicione o sustituya.

Articulo 3°.- el anexo 1 de matriz de requisitos es parte integral de esta resolucién de manual de funciones

y competencias laborales.

Articulo 4° - La presente Resolucion deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 5°.- Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

A5 i, 20

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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