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ACUERDO No, 05 DE 2011

(Febrero 1 de 2011 )

Por el cual establéce la escala salarial de las diferentes categorias de empleos y

emolumentos de los servidores y servidoras del Instituto Distrital de las-Artes — IDARTES.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DISTRITAL LAS ARTES - IDARTES, en ejercicio.

de las facultades legales y estatutarias que le han sido conferidas, en especial las
contempladas 'en el literal e) del articulo 4° del Acuerdo 440 de 2010 expedido por el
Concejo Distrital de Bogota, D.C., y el literal f) del articulo 7 del Acuerdo 01 de 2011,
expedido por el Consejg.Directivo del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, y

CONSIDERANDO:

Que el Concejo Di:strital_d'é Bogota, a través del Acuerdo 440 de 2010, creo el 'insﬁtuto Distrital de -

las Artes —IDART.ES y en.el literal f) del articulo 4° le otorgd competencia al Consejo Directivo para
fijar las escalas de remuneracion de las distintas categorias de empleos det Instituto.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que para proveer los empleos de caréacter

remunerado se requiere que estén contemplades en la .planta de personal del organismo
respectivo, : : -

Que el valor de'_las asiginaciones basicas mensuales debe fijarsé dentfo del limite maximo
establecido por e_l Gobierno Nacional a través del Decreto 1397 2010, en cumplimiento del
mandato al cual hace men¢ion el paragrafo del articulo 12 de la Ley 4° de 1992,

Que el articulo 129 del D,ééréto Ley 1421 de 1993 establecid que regiran para el Distrito Capital y

" sus entidades des'centra,li'zadas las disposiciones que se dicten en desarrollo del articulo 12 de la

Ley 4° de 1992, -

Que mediante el Acuerdo No 02 de 2011, el Consejo Directivo del Inslituto Distrital de Tas Artes —
IDARTES establecio la estructura organizacional de! Instituto. ‘

Que el Departamento Administrativo de! Servicio Civil Distrital, mediante oficio No. 3308 del 27 de
diciembre de 2010, radicado en ta Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte con el' No.
2010-711-010804-2 de fecha 28 de diciembre de 2010, emitié concepto favorable a la escala
salariai que se ﬁjah en el presente acuerdo; concepto al que se dio alcance mediante oficio No-
0152 del 17 de enero de 2011, radicado en la Secretaria Distritaf de Cultura, Recreacion y Deporte,

con el No. 2011-710-000267-2 :

Que mediante oficio’ No 2011EE6635 O1 de fecha 19 de enero de 2011, la Direccion de
Presupuesto de la Secretaria de Hacienda Distrital emitié concepto de viabilidad presupuestal para
el establecimiento de la planta de empleos y su correspondiente asignacién salarial del Institito
Distrital de las Artes ~IDARTES. : '
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Por el cual establece la escala salarial de las diferentes categorias de empleos y
emoiumentos de los serwdores y servidoras del Instituto Distrital de las Artes. ~ IDARTES.
EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DISTRITAL LAS ARTES - IDARTES, en ejercicio
de las facultades legales y estatutarias que le han sido conferidas, en especial las
. contempladas en el llteral ‘e) del articulo 4° del Acuerdo 440 de 2010 expedido por el
Concejo Distrital de Bogota D.C., y el literal f) del articulo 7 del- Acuerdo 01 de 2011,
expedido por el Consejo Directivo deI Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, y

CONSIDERANDO:

Que el Concejo Distrital de’ Bogjoté a través del Acuerdo 440 de 2010, creé el fnstituto Diétrita! de
las Artes —-IDARTES yen el literal f) del articulo 4° le otorgé competencia al Consejo D:rectwo para
fijar las escalas de remuneracnon de las distintas categorias de empleos del lnstltuto

Que el articulo 122 de la Constltuuon Polntlca estabiece que para proveer los empteos de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la planta de personal del orgamsmo
respectivo.

Que el valor de Ia‘s asignaciones basicas mensuales debe fijarse dentro del limite maximo
establecido por el Gobierno Nacional a través del Decreto 1397 2010, en cumplimiento del
mandato al cual hace mencnon el.paragrafo del articulo 12 de la Ley 42 de 1992.

Que ef articulo 129 del" Decreto Ley 1421 de 1993 establecié que regiran para el Distrito Capital y
sus enlidades descentrahzadas las disposiciones que se dicten en desarro[lo del articulo 12 de la

Ley 42 de 1992. ° w

Que mediante el Acuerdo No 02 de 2011, el Consejo Directivo del Instituto Dlstntal de las Artes -
IDARTES establecm la estructura orgamzacnonal del Instltuto

Que el Departamento Administrativo del Servicio Clwl Distrital, mediante oficio No. 3308 del 27 de
diciembre-de 2010, radicadb'en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte con el No.
2010-711-010804-2 .de fecha 28 de diciembre de 2010, emitié6 concepto favorable a la escala
salarial que se fijan en el presente acuerdo; concepto al.que se dio alcance. mediante oficio No.
0152 del 17 de enero de 2011, radicado en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y. Deporte,
con el No. 2011-710- 00026‘7 2. ' .

Que mediante oficio No 2011EE6635 01 de fecha 19 de enero de 2011, la Direccidén de
Presupuesto de la Secretar:a de Hacienda Distrital erhitio concepto de viabilidad presupuestal para

el establecimiento de la pfanta de empleos y su correspondiente asngnacron salarial del Instituto

Distrital de las Artes —IDARTES
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Que en mérito de'lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Régimen salarial para los empleados publicos: De conforrhidad con el régimen
salarial de los servidores publicos del Distrito Capital, adoptese como régimen salarial de los
empleados publlcos del Instituto Distrital de las Artes ~IDARTES- el constituido. por {os siguientes

factores:

a)\ Asignacion basica

b) - Gastos de rebresentacic’m

¢) Prima técnica | |

d) Auxilio de tranf.sporte.i ~.

e) Subsidio de alimentacion

f) Viaticos-

g) Trabajo suplementarlo reallzado en horas extras, jornada nocturna y en’ dlas de descanso
obligatorio. |

h} Prima semestral

i) , Bonificacién por serwuos prestados

ARTICULO 2°. ASIGNACION BASICA Con sujecion al limite méxnmo establecido por el Gob;erno
Nacional, mediante el Decreto No. 1397 de 2010, se fijan las a&gnacnones basicas de Ios empleos
que pertenecen a-la planta de personal del IDARTES, asi:

Asistencial

Nivel Directivo "Asesor Profesional Técnic‘o
| Grado Asigna_éiéh Asignacion Asignacion Asignacién Asignacion
~L- bésica (5) - bésica ($) basica($) basica ($) basica ($)
01 3.322'..0.,00 : 3.322.000 1.510.000 1.200.000 "~ 820.000
02 3.780.000 3.780.000 2.015.000 920.000
03 5.676.000
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ARTICULO 3°. GASTOS: DE REPRESENTACI()N. Para quienes -ejerzah los empleos qué
pertenezcan a los hiveles directivo y asesor procedera el reconocimiento y pago mensual de gastos
de representacion dentro de los porcentajes establecidos por ef articulo 3 del Acuerdo No. 14 de
1998 del Concejo Distrital de Bogota y se Ilqu:daran sobre la asignacidn basica fijada para cada
empleo, asi: ‘ '

NIVEL GRADO % A APLICAR
01 10
Directivo | o2 , 30
03 ' 40
. 0 10
Asesor
- 02 20

ARTICULO 4°. PRIMA TECNICA. Es un reconocimiento econémico para atraer o mantener en el
IDARTES a servndores y servidoras altamente calificados (as) que se requieran para el desempefio
de empleos cuyas -funciones demanden la aplicacién de conocimientos especializados o la
realizacion de labores de direccion o de especial responsabnlldad de acuerdo conlas necesidades
especificas del Instituto. :

Se reconocera y pagara mensualmente a qmenes ejerzan empleos de los niveles directivo, asesor
y profesional en cuantias equivalentes hasta el cincuenta por ciento (oO%) de la aSIgnaCIon basica
mensual para los primeros y -segundos; y hasta el cuarenta por ciento (40%) de la asngnamon
basica mensual para los” lerceros La prima técnica constituye factor de salano para todos los
efectos legales.

ARTICULO 5°- AUXILIO- DE TRANSPORTE. Se reconocerd y pagara a los servidores y
servidoras del IDARTES en la cuantia y en las condiciones que por decreto establezca el Gobierno
Nacional para los trabajadcres particulares. No se tendra derecho a este auxilio cuando aquellos
disfruten de vacaciones, -se encuentren en uso de licencia, suspendldos en el ejercicio de las
funciones o cuando Ia ent:dad suministre el servicio. :

ARTICULO s6°. S.UBSIDI(_),,’DE ALIMENTACION. Se reconocerd y pagara a los servidores y
servidoras del IDARTES en'la'cuantia y en las condiciones que por decreto establezca el Gobierno
Nacional. No se tendra derecho a este auxilio cuando aquellos disfruten de vacaciones, se
encuentren en uso’de licencia, suspendidos en el ejercicio de las funciones o cuando la entidad
summlstre alimentdcidn a los empleados que tengan derecho al subsidio.

ARTICULO 7° VIATICOS. En los términos del articulo 3° del Decreto 1397 de 2010, el vator y las
condiciones para el otorgamlento de los viaticos para los servidores y serwdoras del IDARTES
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ses- =5 que fije. el Goblerno Nacu)nal para los empleados publicos de la Rama Ejecutiva del
¢-s2- ~acional.

ARTICULO 8°. TRABAJO SUPLEMENTARIO REALIZADO EN HORAS EXTRAS, JORNADA
NOCTURNA Y EN 'DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Tendran derecho al reconocum|ento de
los descansos compensatorsos y a la remuneracion de las horas exiras laboradas, del trabajo en
dias dominicales y festivos de los servidores y servidoras del IDARTES que ejerzan empleos de los
niveles técnico y asistencial, en la cuantia, términos y condiciones establecidos para Ios empleados
publicos del orden nac1onal

En ningun caso las horasﬂextras tienen caracter permanente, salvo excepcion justificada por el
ordenador del gasto, ni se pagara mensualmente, por concepto de horas extras, dominicales o
festivos mas del cincuenta por ciento (50%) de la asignacion basica mensual que devengue el
servidor o servidora, de cb'nfo‘rmidad con lo dispues'to en el Articulo 3 del Acuerdo 9 de 1999 del

Concejo Distrital de Bogota

ARTICULO 9°. PRIMA SEMESTRAL Los servidores y servidoras del IDARTES que hayan
laborado durante el primer semestre del afio y proporcionalmente a quienes laboren por lo menos
ires (3) meses 'c'ompletos de ese semestre, tendran derecho al pago de- prima semesiral
equivalente a treinta y siete (37) dias de salario, conforme a las disposicionés del Acuerdo del
Concejo Distrital No. 25 de 1990.

ARTICULO 10°. BONIF!CACION POR SERVICIOS PRESTADOS. Constituye reconocimiento
economico que se hace al servidor o servidora del IDARTES cada vez que cumpla un ano continuo
de labor en la entidad. Es equivalente al cincuenta por ciento (50%) del valor de la asignacion
basica mensual y ‘de los gastos de representacién que reciba a la fecha en que se cause el
derecho a percibirla, siempre. que no devengue una remuneracién mensual por concepto de
asignacion basica.y gastos de representacion superior al tope méximo senalado por el gobierno
nacional para los empleados publicos de la rama ejecutiva del poder publtco en la fecha en que se
cause el derecho a percnbnrla -

Para los demas serv:dores o servidoras la bomfcacnon por servicios prestados sera equwa!ente al
treinta y cinco por ciento (35%) del valor conjunto de los factores de salario sefialados en el inciso

anterior.

ARTICULO 11°. VIGENCIA’. Ei bresente Acuerdo rige a partir de su publicacion. |

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
' ' LEnoan
Dado en Bogota, D.C., a los 01 Foi 2611 /

2 : CATALINA RAMIREZ VALLEJO
PRESIDENTE DE( CONSEJO DIRECTIVO

&%gam

SEC,_RETAR!O DE UN‘SE?:'E}:D]%"HVO AD-HOC
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ORGANIGRAMA DEL IDARTES

Consejo Directivo

' +
Direccion General. l

[ Oficina Asesora de Juridica ] [ Oficina Asesora dec Planeacién ]

Subdireccién de' o ) Subdireccién Administrativa’
Equipamientos Culfurales [ .- Subdircecidn de las Artes y Financiera

Gerencia Gerencin
\
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de Arte de Artes de
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PLANTA DE CARGOS DEL IDARTES

NUMERO-

~ DE . | DENOMINACION DEL EMPLEO |CODIGO! GRADO
CARGOS U . - ’
. Direccién General
Director General de Entidad ‘
1 Descentralizada 050 03
1  |Asesor 105 - 01
1 | Asesor. - 105 . 01
1 lAuxiliar Administrativo 407 02
1 "I Conductor : 480 01
L Planta Global - '
2 Subdirector Técnico 068 | 02
1 Subdirector 070 02
7 Gerente 039 01
‘ ‘| Jefe de Oficina Asesora de : :
1 | Planeacion 115 02 -
1 Jefe de Oficina Asesora de Juridica 115 02
1 ‘| Tesorero General ' 201 02
8 |Profesional Especializado 222 02
1 "'|Almacenista General 215 .01 -
16 Profesional Universitario 219 01
1 | Técnico Administrativo 367 01
12 |Auxiliar Administrativo 407 | 02
1  |Conductor 480 01
57

‘Total
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MATRIZ DE CARGOS Y REQUNSITOS
MINIMOS 57 CARGOS

DENOMINACION . No. ‘
DEL EMPLEQ CvQI.T)IGO _GRADO CARGOS ESTUD!OS EXPERIENCIA
Director General de | TP, 48 MESES. EXP. PROF.

entidad 050 . 03 1 TPost REL.
descentralizada i : '

. L, o TP, 36 MESES. EXP. PROF.
Subdirector Tecnt;o 068 02 2 TPost REL

) ‘ o TP, 36 MESES. EXP. PROF.
Subdirector Q7O 02 1  TPost REL. -

- o TP, 24 MESES. EXP. PROF..
Gerente», 039 017 ) 7 TPost : REL. .
Jefe de Oficina - ‘ TP, 30 MESES. EXP. PROF.
Asesora 1.15 0z 2, TPost REL.

‘ . , TP, 24 MESES. EXP. PROF.
Asesor 105 , 01 2 TPost "REL. .

TP, 24 MESES. EXP. PROF.
Tesorero Gener;l 2Q1 02 ' 1 TPost REL.
Profesional TP, 24 MESES.-EXP. PROF.
Especializado 2122 ' 02 8 TPost REL.
Almacenista. - , '18 MESES. EXP. PROF.
General . 215 . 01 1. ™ ‘ REL. :
Profesional : , 18 MESES. EXP, PROF.
Universitario 213 01 16 e REL.
Técnico ; . 4 ’
Administrativo 3-57 . 01 1, FT 12 MESES. EXP. REL.
Auxiliar : ] j

)
Administrativo 407 02 1‘3 DB | 1; MESES. EXP. REL.
Conductor 480 o1 - 2 DB 12 MESES. EXP. REL.
TOTAL 57
SIGLAS

DB: Diploma de Bachiller

FT: Formacion Técnica

TP,: Titulo Profesional

TPost: Titulo de Postgrado - '

* EXP: Experiencia

PROF: Profesional

REL: Relacionada
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DIRECCION GENERAL

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: 7 Directivo

Denominacién del Empleo: ‘ Director General de entidad
g _ | ; Descentralizada

Codigo: - 050

Grado: : S 03

No. de cargos: - ’ Uno (1)

Dependencia: - . Direccion General

LCargo del Jefe inmediato: | Alcalde Mayor de Bogota

DIRECCION GENERAL ~
I PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

E'Formular las polJtlcas en materia de uteratuka las artes plastrcas las artes audzowsuafes el arte
. dramatico, danza y musica y dirigir la gestion del Instituto para el cumplimiento de los planes,

éprogramas y proyectos institucionales y sectoriales, de conformidad con lo dispuesto en la
- Constitucion, las leyes y demas normas wgentes sobre ia materia.

fa)  Formular polmcas tendlentes al cumphmlento de los planes programas y proyectos del -

III. DESCRIP'CION DE FUNCIONES ESENCIALES

Instituto, en concordancia con el Plan de Desarrollo, y los planes y directrices sectoriales.

: b) D|r|g|r la formulacuon de planes, programas y proyectos relacionados con la formacion,
- reacidn, investigacion, circulacion y apropiacion de la literatura, las artes’ plasticas, las artes
- audiovisuales, el arte dramético, danza y musica segun los llneamlentos sectoriales.

- ¢) Fijar los lineamientos para la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos

- relacionados con el fortalecimiento de los procesos de participacion, planeacién, fomento,
~organizacion, informacion y regulacién - del campo de las areas artisticas de literatura, artes
- plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica, de acuerdo a los objetivos,
. proyectos y metas.institucionales.

- d) Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios en contra de los -
. servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en el instituto, de acuerdo
: con lo dispuesto en los procedimientos establecidos.

e) Fijar los lineamientos para la administracién de los escenarios culturales propiedad del
- Instituto, asi como los demds que llegaren a ser de su propiedad de acuerdo a los procedimientcs y

. normatividad vigente.

) Establecer las estrategias encaminadas a asegurar la gestlon de recursos publicos vy
' privados que permitan el adecuado desarrollo de los planes, programas y proyectos del Instituto
Distrital de las Artes segutn las necesidades institucionales.

g) Fijar los lineamientos para la administracion del talento humano, la gestion financiera y de

' recursos fisicos v . tecnologacos de la entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos

. establecidos.
_h) Desempefiar las demas funciones que le sefialen el Acuerdo Distrital 440 de 2010, las

 disposiciones legales, asi como los demés Acuerdos Distritales, los Estatutos, el Alcalde Mayor vy

q

f

~L)
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' las que refiriéndose a la marcha del Instituto no estén atribuidas expresamente a otra autoridad.

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

a) [as directrices fmpartldas por el D|rector conducen al bumphm;ento de los objétwés metas
.y programas sefialados en la misién institucional, fortaleciendo los derechos culturales y artisticos °

' de los ciudadanos.

b) Las actividades del Instituto dirigidas y controladas se ejecutan en concordancia con los
ObjetNOS y metas trazadas'y de acuerdo con las politicas distritales y sectoriales.

<) Los planes, programas y proyectos de gestion interna aprobados responden a las

' necesidades y objetivos institucionales.

- d) Los procesos disciplinarios se adelantan oportunamente y de conformldad con los principios
legales y constituciones vigentes.

i) Los planes, programas y proyectos relacionados con [a formacidn, creacién, mveshgacuon

. circulacidn y apropiacién de ia literatura, las artes plasticas, las artes audiovisuales, el arte
dramatico, la danza y la musma dirigidos, se encuentran acorde a ios lineamientos sectoriales e
institucionales.

j) Las pollticas, pJanes, programas y proyectos relacionados con el fortalecimiento de
los procesos de participacion, planeacion, fomento, organizacién, informacion y regulacion

del campo de las areas artisticas de literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte
dramatico, danza 'y musica dirigidos, .responden a las necesidades y objetivos
institucionales.

k) Los escena-nos culturales propiedad del Instituto son admlmstrados de acuerdo a los

: procedimientos y normatividad vigente.

) Las estrategias establecidas, encaminadas a asegurar la gestion de recursos publicos y
. privados, permiten el adecuado desarrollo de Ios planes, programas y proyectos del Instituto
. Distrital de las Artes.

' m) La administracion deI talento humano, la gestién financiera y de recursos fisicos y '

| tecnolégicos del Instituto, esta de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

- “Formulacion y evaluacion de politicas publlcas en materia artistica y “cultural.
- Gerencia y politicas publicas.

- Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.

- Planeacion estratégica. |

- Régimen presupuestal, y politicas fiscal y tributaria.

- Sistemas integrados de gestién.

- Codigo Unico Disciplinario. :

- Normatividad sobre. organlzacmn y funcionamiento del Distrito Capital en materia artistica y .
cultural.

- Normatividad referente a la administracién de personal en entidades publlcas

- Estatuto contractual. R e
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI!\_ '

ESTUD;_o;s o | EXPERIENCIA

T Thalo . deformacion - profesional | en:Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Administracion de  Empresas, Derecho, profesmnal relacionada con las funciones del

Publicidad, Antropologia,. Sociologia, Filosofia yempleo

Letras, Bellas Artes, Musica, Artes Visuales,

10
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. o 1, ID’ENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: : ' Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo: 105 ‘

Grado: , 01

No. de cargos: - Dos (2)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe inmediato: " Director General de Entidad Descentralizada

DIRECCION GENERAL — AREA DE COMUNICACIONES
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ

- Asesorar a la Direcmon en el desarrollo y manejo de estrateglas de comunicacion organlzamonal e

- informativa para la divulgacion y promocion de los planes, programas, proyectos y actividades
- promoviendo los canales de comunicacion y fortaleciendo la imagen del Instituto.

" III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar al Director General en el disefio de estrategias de comunicacion interna y externa,

“con el fin de dar a conocer las acciones, programas y proyectos a la opinion publica y decisiones al
_interior del Instituto en procura de establecer directrices de forma oportuna, acertada vy
responsable.

b) Asesorar al Director General en el disefio e implementacién def portafolio de servicios,

presentacion de la pagina web y demas herramientas con el fin de fortalecer la imagen del Instituto.

C) Asesorar y proponer mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los elementos

de soporte a nivel visual, graflco y publicitario para promover la cultura organizacional y el logro de

objetivos.
- d) Asesorar la elaboracion del plan de accion, las estrategias, los planes, programas,

" proyectos relacionados con el desarrolio de las comunicaciones del Instituto, de forma que se

adecuen con las politicas institucionales.

) Asesorar a la direccion en la definicidén y analisis de las lineas y estrategias de .
comunicacion interna que permitan el mejoramiento de los canales de comunicacién del Instituto y .

la toma de decisiones oportunas.

f) Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de -

desempefio. _ S
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
a) Las e'strategiaé para las comunicaciones internas y externas aplicadas, propician la
creacion de espacios de informacion y la transmision de mensajes y propuestas de forma

oportuna y veraz,
b) Las técnicas visuales, graficas y publicitarias implementadas, promueven la cultura

organizacional y el logro de los objetivos en forma clara, eficaz y oportuna.

c) Los planes de accion, estrategias, planes, programas y proyectos disefiados estan

de acuerdo con las politicas y lineamientos de la direccion.

d) El portafolio de servicios, la pagina web y demdas herramientas de recordacion .

implementadas permiten el fortalecimiento de la imagen del Instituto.

12
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ALCALDIA MAYOR
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CULTURA RECREACGION Y DEPORTE

Instituto Distrital de las Artes

A CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

- Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.
L Relaciones Publicas.

- Comunicacion organizacional.

- Publicidad y mercadeo.

_- . Técnicas de redaccién y ortografia.

VI, REQUISITOS DE EéTUDIOYEXPERIENCIA T

- ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formaCIon profesional en: Perlodlsmo :

Comunicacién Social o Publicidad. Vemhcuatro (24) meses de expenenma'

Titulo de postgrado en &reas relacionadas con rofesional relacnonada con las funciones del’
las funciones del emplet gmpleo ;
;

Matricula o tarjeta profesional en los Casos o ‘ ;e

reglamentados por la Ley ) ~ - L
ALTERNATIVA ' : N

" ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Perlodusmo e
Comunicacion Social o Publicidad.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

’Cuarenta y ocho (48) meses de eyperlenua
profesional relacionada con las funciones del
empleo :

N DIRECCI()N AREA DE CONTROL INTERNO -

e

1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Asesorar a la alta direccién en la xmplementacuon ejecucion, evaluamon y segwmfento de Ios‘
componentes del sistema ‘de .control interno y en la adopcidn de mecanismos de autocontrol,

- autorregulacion snstltumonal valoracion del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento de ’

la mision y objetivos del instituto, asi como las relaciones con entes externos de conformidad con E
fas normas legales vngentes '

. normatividad vigente.

III ‘DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

‘a)  Planear y dirigir la. venﬂcamon y evaluacion de los sistemas de gestlon de acuerdo con ia .

§

'b) Coordinar las auditorias periédicas a los procescs y procedimientos del instituto y verificar la -
. definicién, pertinencia y meJora continua de los controles asociados a las actividades, de manera :

e Coordinar las auditorias para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo de los i

_mejoramiento ¢ contlnuo en el cumplumumto de la misidn institucional.

oportuna.
c) Dirigir el segmm!ento a las acciones implementadas como consecuencia del resultado de |

las actividades internas, externas y de autoevaluacion, para establecer su cumplimiento.

1 d) . Informar permanentemente a la direccion sobre el estado del control interno, su
| cumplimiento, debilidades y fallas detectadas con el fin de que sirvan de apoyo en el proceso de

toma de decisiones. )

sistemas de gestion'y planes institucionales, respondiendo por el cumplimiento de las mismas.
f) Fomentar la’ Cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al

13
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Q) Liderar las actividades de asesoria y “evaluacion del proceso de administracion del riesgo
de! instituto, en cumplimiento del mandato legal vigente.

- h) Articular la informacion proporcionada por las diferentes dependeawclas para dar respuesta
a los requerimientos de los entes de control de manera oportuna.

) Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. o - '
. ‘ “1V. CRITERIOS DE DESEMPENO

- a) Los mecanismos de verificacion y evaluacion dlsenados responden a las necesidades -
- institucionales.

b) Los procescs vy procedimientos del Instituto, son auditados para prevenir los riesgos

. inherentes a ias actividades institucionales, con la debida periodicidad y oportunidad.

‘) Los controles asociados a las actividades del instituto, son verificados en cuanto a su .
. definicion, pertinencia y mejora continua, con el fin de detectar y corregir las desviaciones que se
' presenten en la organizacion, para el logro de sus objetivos.

d) El seguimiento a los planes de mejoramiento, permite verificar la implementacion de las
, acciones correctivas, para el logro de los objetivos propuestos.
- e) Las auditorias organizadas para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo de los
* sistemas de gestion y planes institucionales, se desarrolian de acuerdo con el plan establecido.
f) Los mecanismos disefados e implementados para fomentar la cultura del control vy
: autocontrol, se ajustan a-las necesidades institucionales.
L g) Los riesgos institucionales son administrados apropiadamente para garantlzar el

_cumplimiento de los fines institucionales.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- - Sistema de Control Interno y normatividad referente al control interno’ para la Admmlstramon
~ Publica.

- Manual de procesos y procedimientos del Instituto.

= Control de gestion por resultados.

- Técnicas de auditoria a la gestion publica.

P Planeacion estratégica.

- Régimen de contratacion.

- Sistemas de informacién del Distrito Capital.

- Metodologias para el manejo de riesgos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘ _ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de  formacion profesional en:_é

Administracion Publica, Derecho, Administracion, ‘
de Empresas, Contaduria Publica o Economia. Veinticuatro  (24) meses de experiencia
Titulo de postgrado en areas relacionadas conprofesional relacionada con las funciones del
las funciones del empleo. empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos;

reglamentados por la Ley.

_ ALTERNATI\(A S o
_ESTUDIOS : EXPERIENCIA

14



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distrital de las Aries

L IDI'NTIFICACION DEL EMPLEO 7

leveI Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
‘Codigo: K 407

:fGrado: 02

‘No. de cargos: - o Uno (1)

Dependencia: ‘ Direccion General :

Cargo del Jefe mmedlato' o Director General de Entidad Descentralizada

DIRECCION GENERAL
1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

~Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencna aSIQnada con la oportumdad y

_confidencialidad requerida.

o

b)

g)
' a)
®
: d)

E

III. DESCRIF’CION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar ia’ correspondenc:a y fotocop|ar documentos oportunamente y de conformidad con

los procedimientos establecidos.
Registrar en |la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo a los

procedimientos establecidos.
Registrar en la agenda los compromisos del Jefe lnmedlato e mformar diariamente sobre las

actividades programadas con oportunidad.

Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su -

necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

Organizar 1la agenda de reuniones y compromisos que deba atender el Director en el _

desarrollo de sus funciones de manera oportuna.

Organizar y gestionar el archive de gestion y depurar los documentos que deben ir con

destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

__desempeiio.

B A2 CIRITFRIOS DE DESEMPENO
La correspondencna externa e interna es revisada y clasificada perm|t|endo su distribucién de
manera oportuna y eficaz.

El seguimiento a la correspondencia es oportuno y confiable permitiendo el cumplimiento de |

los términos establecidos.

La base de datos de la dependencia se actualiza de forma permanente, eficaz y con la

confiabilidad requerida.
La agenda del Jefe es programada de manera oportuna con la confiabilidad vy

confidencialidad requerida.
Los informes son elaborados de acuerdo a las instrucciones impartidas con oportunldad y

calidad. -
Los elementos de consumo se distribuyen atendiendo las necesidades de la dependencia en

forma oportuna y eficiente.
El archivo de gestion se encuentra debidamente clasificado y ordenado para su consulta.

Y CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

16
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ' - Asistencial

Denominacion del Empleo' Conductor
Caodigo: : L 480 :
Grado: ‘ ' 01
No. de cargos: - : : : Uno (1)
| Dependencia: . ' Direccién Generai _
Cargo del Jefe inmediato: Director General de Entidad Descentralizada

DIRECCION GENERAL

" II, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y habilidad requendas dando cumpl:mlento a
las normas de transito. .- ‘

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Realizar el transporte de personal, sumlnlstros equipos y correspondencia, previa orden del |
superior inmediato.
b) Cumplir con los procedlrmentos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y
de aprovisionamiento de combustible del vehiculo asignado con la oportunidad requerida.
c) Verificar el buen estado de las herramientas y repuestos del vehiculo asignado para su
utilizacién en caso de ser necesario.
d) Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza dei cargo y el area de

desempeno

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO.

a) Los equipos, suministros y correspondencia son transportados de acuerdo a las 6rdenes
impartidas. '
b) El mantenimiento y aprovisionamiento de combustible del vehlculo a3|gnado es realizado de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
c) Las herramientas y repuestos del vehiculo son verificadas con oportumdad en caso de ser

necesaria su utilizacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo y conduccién de vehiculos de transporte. particular.
Cédigo Nacional de Transito.
- Mecanica eléctrica y automotriz.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

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

13

Licencia de conduccion.
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" ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distritai de las Artes

NIVEL DIRECTIVO

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Tecmco
Codigo: : 068

Grado: S 02

No. de cargos: | Dos (2) _

Dependencia: | | Donde se ubiqgue el cargo

Cargo del Jefe- mmedrato._ Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE LAS ARTES

. IL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir la formulacién y eJecumon de los planes, programas y proyectos para la formacion, creacion,
investigacion, circulacion'y apropiacion de la literatura, las artes plasticas, las artes audnovusuales e!
arte dramatico, la danza y la musica, garantizando el cumplimiento de los fines institucionales.

II1. DESCRIIPCI(')N DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

c)

d)

g9)

h)

Dirigir las actividades necesarias de la produccion técnica requerida para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos dei Instituto con el fin de asegurar !a normal prestamon del
servicio de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Dirigir y verificar la programacion de eventos y actividades en el campo de la hteratura con
el fin de desarrollar la mision institucional de acuerdo a las estrategias y planes establecidos.
Dirigir y verificar la ejecucion de la programacién de eventos y actividades en el campo de
las artes plasticas, con el fin de desarrollar la misién institucional de acuerdo a las
estrategias y planes establecidos. ‘

Dirigir y verificar la ejecucién de la programacion de eventos y actividades en el campo de
las artes audiovisuales, con el fin de desarrollar la misién institucional de acuerdo a las
estrategias y planes estabiecidos.

Dirigir y verificar la ejecucién de la programacion de eventos y actividades en el campo del
arte dramatico, con el fin de desarrollar la misién institucional de acuerdo a las estrategias y
planes establecidds.

Dirigir y verificar ta ejecucion de la programacion de eventos y actividades en el campo de la
danza y musica con el fin de desarrollar la mision institucional de acuerdo a las estrategias y
planes establecidos. _

Dirigir y verificar la ejecucion de la implementacién de los planes y- programas que
promuevan el conocimiento y apropiacién las practicas artisticas relacionadas con Ia-
literatura, las artes plasticas, las artes audiovisuales, el arte dramatico, la danza y la musica,
de acuerdo a los objetivos institucionales y sectoriales.

Desemperiar ias demas funciones relacionadas con la natura!eza del cargo y el area de

desempeno

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes, programas y proyectos para la formacién, creacién, investigacidn, circulacion vy
apropiacion de la literatura, las artes plasticas, las artes audlovnsuales el arte dramatico, la
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Il

c)

d)

danza y la musica se formulan y ejecutan de acuerdo con Ios lineamientos normativos y
responden a las necesidades institucionales y al cumplimiento de los fines y objetivos del

Instituto.

Los planes y programas relacionados con el campo de la literatura, las artes plasticas, las

artes audiovisuales, el .arte dramatico, la danza y la musica; se ejecutan de manera |
articulada y oportuna y redundan en el cumplimiento de la misién del Instituto.

Los eventos y actividades programados, relacionados con el campo de la literatura, las artes
piasticas, las artes audiovisuales, el arte dramatico, la danza y la musica estan de acuerdo a

los planes y estrategias |Institucionales, fortaleciendo los derechos culturales y artisticos de

los ciudadancs. - . '
Los planes y programas desarrollados promueven el conocimiento y apropiacion de las

practicas artisticas y estan de acuerdo a los objetivos institucionales y sectoriales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacion de politicas publicas en materia artistica y cuitural.

Gerencia y politicas pulblicas. ' :

Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.

Planeacién estratégica. '

Normatividad sobre.organizacion y funcionamiento del Distrito Capital en materia artistica y

cultural. '
Normatividad referente a la administracién de personal en entidades publicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Bellas | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Artes, Musica, Sociologia, Comunicacion | profesional relacionada con las funciones del
Social, Literatura, Danza, Artes Plasticas, | empleo. : ‘
Artes Audiovisuales, Arte Dramatico o
Antropologia. .

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
o ALTERNATIVA

" ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Bellas | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Artes, Musica, Sociologia, Comunicacion | relacionada con las funciones del empleo.
Social, Literatura, Danza, Artes Plasticas, i
Artes Audiovisuales, Arte Dramatico o
Antropologia. T

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir la formulacién de los planes y programas para el uso y aprovechamiento de los escenarios

culturales a cargo del Instituto con el fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos por la
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Entidad.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

Dirigir y gestionar los planes y programas generales relacionados con el funcionamiento,
programacion y mejoramiento de los escenarios culturales a cargo del Instituto, de manera
oportuna y segun los reguerimientos institucionales. :

Dirigir y verificar con la Direccion General, los aspectos relacionados con la reglamentacion y
uso de los escenarios cuiturales a cargo del Instituto, segun lo establecido en la
normatividad vigente.

Dirigir y coordinar con la Subdireccion de las Artes, la programacion artistica de los
escenarios culturales a cargo del Instituto, para el cumplimiento de objetivos y metas
definidas en los planes, programas y proyectos, de manera oportuna y segun las
necesidades institucionales.

Gestionar el aprovechamiento de los escenarios cuiturales y promoverlos con actividades
que permitan su auto sostenimiento, cuando no hayan de utilizarse para la programacion
artistica regular;. promoviendo el uso permanente y su utilizacién por parte de los
ciudadanos. ‘ .

Gestionar la adecuacion logistica necesaria para el sostenimiento y mantenimiento de los
escenarios culturales a cargo del Instituto, con el fin de prestar los servicios |
ininterrumpidamente y de acuerdo a las condiciones técnicas requeridas.

Desempefiar las' demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeno.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La reglamentacion y uso de los escenarios culturales a cargo del instituto, se define y
desarrolla.de acuerdo a la reglamentacion distrital y nacional.

La programacién artistica de los escenarios culturales a cargo del Instituto, se coordina
oportunamente con la Subdireccién de las Artes permitiendo el desarroilo de las actividades
y objetivos del Instituto.

Las actividades desarrolladas en los escenarios culturales permiten su auto sostenimiento.
Los escenarios culturales desarrollan actividades encaminadas a la promocién de su uso
permanente, cuando no son utilizadas por la programacion regular del Instituto.

El mantenimiento de los escenarios culturales a cargo del Instituto, es gestionado
oportunamente, permitiendo la realizacion permanente de actividades.

Las estrategias definidas, garantizan que el publico distrital conozca, disfrute, valore y
apropie los escenarios culturales a cargo del Instituto.

La gestion de los escenarios culturales, permiten su promocion, auto sostenimiento, uso
permanente y el disfrute por parte de ios ciudadanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de escenarios.

Logistica de eventos.

Formulacidn y evaluacion de proyectos.
Planeacion estratégica.

Informatica Basica. .
- VI..-REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS \ EXPERIENCIA
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Titulo de formacién profesional en:
Derecho, -Administracion de Empresas,
Bellas ‘Artes, ‘Musica ‘¢ Comunicacion
Social. SR

Titulo de postgrado en areas reiacionadas
con las funciones del empleo. '
Matricula o tarjeta.profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del.
empleo.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

"EXPERIENCIA

Titulo de -formacion profesional en:.
Derecho,” ‘Administracion de Empresas,
Bellas Artes, Mdusica o Comunicacion
Social. _ R ‘

Matricula o tarjeta profesional en los casos

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector

Cadigo: ' ; v 070

Grado: . . 02

No. de cargos: - uno(1) _
Dependencia: ‘ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano, de los recursos financieros,
tecnicos, fisicos y de servicios generales del Instituto para el logro de la mision institucionai.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

g)

h)

)

Dirigir y definir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de Ia
dependencia que se adecuen con las politicas v la mision del Instituto. ,

Dirigir el proceso de gestion del talento humano, de acuerdo a la normatividad vigente vy
directrices de los érganos rectores. o

Dirigir la administracion de los recursos financieros de acuerdo con los lineamientos
expedidos por la Secretaria de Hacienda Distrital, con el fin de atender oportunamente las
necesidades y obligaciones econémicas del Instituto para su optimo funcionamiento.

Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestion, almacén,
correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar ia normal prestacion de
los servicios del Instituto.

Dirigir la implementacion, administracién y gestion de los recursos tecnologicos e |
informaticos de acuerdo con los requerimientos técnicos del Instituto.

Dirigir y organizar el sistema de quejas y soluciones del Instituto para el logro de los
objetivos institucionales, de acuerdo a los lineamientos técnicos y normativos vigentes.
Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores,
ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la Entidad de acuerdo con lo
dispuesto por la ley y las normas vigentes.

Dirigir y verificar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, del plan de compras, del
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) y de los demas planes requeridos para la gestion
financiera del Instituto, con el fin de garantizar la correcta ejecucion de los recursos del
Instituto. S . .

Administrar la ejecucion de ios planes y programas que se deban implementar en materia de
bienestar social, incentivos, Plan Institucional de Capacitaciéon PIC, salud ocupacional,
evaluacion del desempefio, induccion y reinduccidn, clima organizacional y plan anual de
vacantes con objetividad e imparcialidad para el logro de la gestién de! Instituto -
Desemperfiar las demas funciones reiacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempenfo. '

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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a)
b)

e)

g
)

Los planes de acc:on programas, proyectos y estrategias de !a dependencia se elaboran
teniendo en cuenta las politicas y lineamientos de la Direccion General.

El seguimiento y control al presupuesto y los estados financieros es realizado de acuerdo a - |
los procedimientos establecidos y cumple con las disposiciones legales y técnicas en
materia fmancnera

Los planes y programas que se desarrollan en materia de salud ocupacional, contrlbuyen a
la prevencion de accidentes laborales y al bienestar de los empleados del Instituto.

Los planes y programas gue se desarrollan en materia de bienestar social, incentivos, Plan
Institucionai de Capacitacién (PIC), programas de induccién y de re induccion se dirigen y
coordinan de acuerdo con los lineamientos normativos en materia de administraciéon de
personal respondiendo a las necesidades institucionales y del Talento Humano.

Los procesos de evaluacién del desempefio y acuerdos de gestion se desarrollan con
objetividad e imparcialidad logrando una buena gestion del Instituto.

El control y direccionamiento de los procesos de archivo, almacén, correspondencia,
equipecs, bienes y servicios permiten asegurar la normal prestacion del servicio dei Instituto y
la aplicacién de la-normatividad en la materia.

Los fallos propios de ia funcién disciplinaria son proferidos de acuerdo con el ordenamiento
juridico y las demas normas gue rigen la materia. :

El sistema de quejas y soluciones se encuentra organizado de manera oportuna y segun los
lineamientos técnicos y legales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas Publicas.

Régimen presupuestal, fiscal y tributario.
Administracion y desarrollo del talento humano.
Control interno disciplinario y normatividad relacionada.
Estatuto de contratacién estatal.

Plan general ce contabilidad publica.

Gestion documental

Gestion publica.

Derecho Administrativo y Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS 'EXPERIENCIA

Titulo  de = formacién  profesional  en: | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion  Publica, Administracion de | profesional relacionada con las funciones
Empresas, Economia o Derecho. del empleo.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
fas funciones del empieo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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*

Nivel: ' o Directivo

Denominacion del Empleo: Gerente
Codigo: o : - 039

Grado: E . 01

No. de cargos: o ' Siete (7)

Dependencia: " Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

-

. . GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

S o .. . '11.PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO o )

- Dirigir y gestionar los aspectos administrativos y organizativos orientados al fomento y ejecucion de

" planes, programas y proyectos de formacion, investigacién, creacidn, y circulacion para la -
apropiacién ciudadana en el campo de las artes audiovisuales con el fin de lograr las metas y los

_objetivos institucionales y sectoriales. ) . S )

. .... .. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . o

a) Administrar las actividades en el campo de fas artes audiovisuales, para el desarrollo de las
dimensiones de creacién, formacién, circulacién, investigacion y gestion, segun los lineamientos
institucionales y sectoriales. o

b) Gestionar los procesos de planeacion, ejecucién y evaluacion de los programas y proyectos en
el campo de las artes audiovisuales, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos
de concertacion, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segun los lineamientos -
técnicos y normativos establecidos.

c) Dirigir los aspectos relacionados con la produccién técnica de las actividades y eventos en el

‘ campo de las artes audiovisuales, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo.

~d) Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campo de las artes audiovisuales cuando asi lo disponga la -

-+ Direccién del instituto en cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Entidad.

e) Gestionar los aspectos financieros para la ejecucion de los proyectos en procura de formular
directrices oportunas y acertadas, segun los procedimientos establecidos en el Instituto.

_f) Dirigir la programacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarrolladas
en el campo de las artes audiovisuales, en coordinacion con la Subdireccion de Equipamientos

, Culturales cuando asi se requiera, segun los procedimientos establecidos.

g) Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de -
- desempefio. B . L o .

S IV. CRITERIOS DE DESEMPENO _

~a) Las actividades desarrolladas en e} campo de las artes audiovisuales responden a los
lineamientos institucionales y sectoriales. ' ‘

b) Las dimensiones de creacion, formacion, circulacion, investigacion y gestion se desarrollan de
acuerdo con lo determinado en las mesas de concertaciéon, con oportunidad, siguiendo los -
procesos y procedimientos elaborados para tal fin y de acuerdo al marco normativo establecido.

- ¢} Los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion gestionados, se realizan con la oportunidad
requerida en cumplimiento de las estrategias, planes, programas vy proyectos del area artistica
asignada.

25



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distrital de las Artes

d) La producc:on técnica geshonada contnbuye al oportuno y adecuado “desarrolio de tas
actividades del area. ;
' e) La participacién en los consejos distritales de arte y en las instancias para la concertacién de
, politicas, planes y programas, permite el suministro de la informacion técnica oportuna para !a
programacion de las actividades a desarrollar y la toma de decisiones administrativas. :
) La participacion en eventos y actividades locales, nacionales o internacionales refacionados con :

: el area asignada, permite la representacion y promocion del Instituto a la ciudadania y los P
aportes técnicos y conceptuales en los temas tratados.

g) Los planes, programas y proyectos se gestionan, consolidan y acompanan permmendo su
desarrollo oportuno. . :

. h) Ef estado financiero y de ejecucion de los proyectos es verificado, dando cumplimiento a las |

metas y objetivos institucionales.
i) Los montajes, contenidos.y actividades desarrolladas, permiten el oportuno y normal desarrollo

de las exposmlones de-las obras y eventos generados por el Instituto.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS [ ESENCIALES 3
- " Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio : . |
- Artes audiovisuales. v _
- Formulacion y ¢ evaluacion de proyectos. : A ]
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _ T
ESTUDIOS EXPERIENCIA : b

Titulo de formacién. profesional en: Bellas _ ‘ SRR
Artes, Artes Visuales, Administracién de o , |

empresas, Comunicacion Social, - Diserio’ : .
P ' Veinticuatro  (24) meses de expenencna,

Grafico, Publicidad o Derecho.
‘ profesional relacionada con !as funciones del
- Titulo de postgrado en areas relac:onadasernp[eo |

con las funciones del empleo. .
- Matricula o tarjeta profesional en los casos _ : o
reglamentados por la Ley. '

- ALTE RNATIVA

S = e e s B+ Lo o et e e e et e =+ e O i
ESTUDIO§‘,_ o e _EXPERIENCIA i
- Titulo de formacion™ profesmnal en: Bellas . ‘

Artes, Artes Visuales, Administracién de;
empresas, Comunicacion Social, Disefio
Grafico, Publicidad o Derecho.

- Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

‘Cuarenta vy ocho (48). meses de experiencia’t
profesional relacionada con las funciones del
empleo. _ . S

_GERENCIA DE ARTE DRAMATICO o
| II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir y gestionar los aspectos organizativos y admlmstratlvos orientados al fomento y ejecucion de
planes programas y proyectos de formacion, investigacion, creacién, y circulacion para .la
apropiacioén ciudadana en el campo del arte dramatlco con el fin de lograr Ias metas y los objetivos

institucionales. . e
III DESCRIPCION 'DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Admlmstrar las actiwdades en el campo del arte dramatico, para el desarrollo de las dmensuones

et s et e
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de creacion, formacion, circulacion, investigacién y gestion, segin los lineamientos -

institucionales y sectorjales.

Gestionar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacién de los.programas y proyectos en

el campo del arte dramatico, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos de |

concertaciéon, para el cumplumlento de los compromisos adquiridos y segun los lineamientos -

técnicos y normativos establecidos.

Dirigir los aspectos relac:lonados con la produccion técnica de las actlvndades y eventos en e!

campo del arte dramatico, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo.

Dirigir los™ aspectos relaCIonados con los eventos y actividades locales, nacionales o

internacionales relacionados con el campo del arte dramatico cuando asi lo disponga la

Direccion del Instituto en cumplimiento de fos compromisos adquiridos por la Entidad.

Gestionar los aspectos. financieros para la ejecucion de los proyectos en procura de formular

directrices oportunas y acertadas, segtn los procedimientos establecidos en el Instituto.

Dirigir la programacién de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarroliadas °

en el campo del arte dramatico, en coordinacién con la Subdireccién de Equipamientos

Culturales cuando asi se requiera, segun los procedimientos establecidos. :

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de |

desempefio. =~ o . o
' IV CRITERIOS DE DESEMPENO

Las actividades desarroliadas en el campo del arte dramatico, responden a los lineamientos .

institucionales y sectoriales. _
Las dimensiones de creacion, formacién, circulacion, investigacion y gestion, se desarrollan de
acuerdo con lo. determinado en las mesas de concertacién, con oportunidad, siguiendo los -
procesos y procedlmaentos elaborados para tal fin y de acuerdo al marco normativo establecido. - -
Los procesos de planeacidn, ejecucion y evaluacion gestionados, se realizan con la oportunidad ;
requerida en cumpI|m|ento de las estrategias, planes, programas y proyectos del area artistica
asignada.
La produccién técnica gestlonada contribuye al oportuno y adecuado desarrollo de las
actividades del area.
La participacidén en los consejos distritales de arte y en las instancias para la concertaciéon de -
politicas, planes y programas, permite el suministro de la informacién técnica oportuna para la
programacion de las actividades a desarrollar y la toma de decisiones administrativas.
La participacion en eventos y actividades locales, nacionales o internacionales relacionados con | ;
el drea asignada, permite la representacién’'y promocion del Instituto a la ciudadania y los |
aportes técnicos y conceptuales en los temas tratados.
Los planes, programas y proyectos se gestionan, consolidan y acompafian, permitiendo su :
desarrollo oportuno. ‘
El estado financiero y de ejecucion de los proyectos es venﬂcado dando cumplimiento a las
metas y objetivos institucionales. ,
Los montajes, contenidos y actividades desarrolladas, permiten el oportuno y norma! desarrollo
de las exposiciones de las obras y eventos generados por el Instituto.
V‘_ CONOCIMIENTOS BASICO 0 ESENCIALES

~ Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio

Arte dramatico. .
__Formulacién y evaluacién de proyectes.
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_Estuplos | EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en: Bellas
Artes, Arte ~dramatico, Artes escénicas,
Administracion de empresas, COmumcac'on;Veinticuatro cuatro (24) meses de experiencia

Social o Derecho. _ : ; .
Titulo de postgrado en areas relacionadas:pmfes'onal relacionada con las funcicnes del

con las funciones del. empleo. empleo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
 reglamentados por la Ley.

B _ ALTERNATIVA R S
vo—..... ESTUDIOS I .. EXPERIENCIA
Titulo de formacion, profesional en: Bellas - -
Artes, Arte dramatico, Artes escénicas, ' ' L
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Administracion de empresas, Comunicacién rofesional relacionada con las funciones del
Social o Derecho. . TFe)m leo _
Matricula o tarjeta profesional en los casos: pieo.

__reglamentados por laley. e

 GERENCIA DE ARTES PLASTICAS
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

- Dirigir y gestionar los aspettos organizativos y aﬁdministrativosmor'ientadors al fomento y ejecucion de
. planes, programas. y proyectos de formacion, investigacién, creacion, y circulacion para la
' apropiacion ciudadana en el campo de las artes plasticas que lidera el Instituto con el fin de lograr -

las,

"a) Administrar las actividades en el campo de las artes plasticas, para el desarrollo de las |

éb)

@g)

metas y los objetivos institucionales.

__IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
dimensiones de creacion, formacién, circulacién, investigacion y gestién, segun los lineamientos
institucionales y sectoriales. .

Gestionar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos en
el campo de las artes plasticas, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos de
concertacién, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segun los lineamientos -
técnicos y normativos establecidos.
Dirigir los aspectos relacionados con la produccién técnica de las actividades y eventos en el -
campo de las artes plasticas, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo. ’
Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campo de las artes plasticas, cuando asi lo disponga la
Direccién del Instituto en cumplimiento de los comproinisos adquiridos por la Entidad.

Gestionar los aspectos financieros para la ejecucion de los proyectos en procura de formular -
directrices oportunas y acertadas, segun los procedimientos estabiecidos en el Instituto. :
Dirigir la programacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarrolladas
en el campo de las artes plisticas, en coordinacion con la Subdireccion de Equipamientos -
Culturales cuando asi se requiera, segin los procedimientos establecidos. ;
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

_desempefio. i R R

' 1V. CRITERIOS DE DESEMPENO
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a) Las actlwdades desarrolladas en el campo de las artes plastlcas responden a Ios Itneam|entos
institucionales y sectoriales.
I b) Las dimensiones de creacion, formacion, C|rcula<:|on investigacion y gestion, se desarrollan de |
acuerdo con lo determinado en las mesas de concertacién, con oportunidad, siguiendo. los
procesos y procedimientos elaborados para tal fin y de acuerdo al marco normativo establecido.
. ¢) Los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacién gestionados, se realizan con la oportunidad -
: requerida en cumpllmiento de las estrateglas planes, programas y proyectos del area artistica .
asignada. 5
. d) La produccién tecmca gestionada, contribuye al oportuno y adecuado desarrollo de las -
| actividades del area. ,
‘e) La participacion en los consejos distritales de arte y en las instancias. para la concertacion de |
! politicas, ptanes y programas, permite el suministro de la informacién técnica oportuna para la |
programacion de las actividades a desarrollar y la toma de decisiones admlnlstratlvas
. f) La participacién en eventos y actividades locales, nacionaies o internacionales relacionados con
| el area asignada, permlte la representaciéon y promocion del Instituto a Ia ciudadania y los !
aportes tecnicos y conceptuales en los temas tratados. i
i g) Los planes, programas y proyectos se gestionan, consolidan y acompafan, perm|t|endo su
 desarrollo oportuno. 3
' h) El estado financiero y ‘de ejecucién de los proyectos es verificado, dando cumplimiento a las |
metas y objetivos institucionales. :
i) Los montajes, contenidos y actividades desarrolladas, permiten el oportuno y normal desarrollo |
de las exposiciones de las obras y eventos generados por el Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE‘S

Sistema Distrital de ‘Arte, Cuitura y Patrimonio
P- Artes plasticas. . ‘
Formulacion y evaiuacion de proyectos. R o |

t

“ESTUDIOS T __EXPERIENCIA _

- Titulo de formacion’ profesional en: Bellas
- Artes, Artes Plasticas, Administracion de

empresasoDerecho ' Veinticuatro cuatro (24) meses de expenenma
- Titulo de postgrado,en areas relacionadasprofesional relacionada con las funciones del,
’ con las funciones del empieo empleo. ;

- Matricula o tarjeta profesional en los casos,

regiamentados porlaley. e
ALTERNATIAyIﬁ\_W_m__,A L L o

T smupros T T TEXPERIENCIA.

~Titulo de formacion . ‘profesional en: Bellas ;
Artes, Artes Plasticas, Administracion deCuarenta y ocho (48) meses de experiencial
I .

empresas o Derecho. profesional relacionada con las funciones del,

- Matricula o tarjeta profesional en los casosempleo
S reglamentados por. la Ley.

GERENCIA DE DANZA

B 11 . PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Dirigir y gestionar los aspectos organizativos y administrativos orientados al fomento y ejecucion de

“planes, programas y proyectos de formacién, investigacion, creacién, y circulacién para la

. apropiacién ciudadana en el campo de la danza que lidera el Instituto con el fin de lograr las metas y

)

9

:9)
L

. los objetivos institucionales. -

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

sectoriales.
Gestionar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos en

el campo de la danza, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos de .
concertacion, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segun los lineamientos .

técnicos y normativos establecidos.

a) Administrar las actividades en el campo de la danza, para el desarrollo de las dimensiones de .
' creacion, formacion, c:rculamon investigacién y gestién, segun los lineamientos institucionales y

Dirigir los aspectos relacionados con la produccion técnica de las actividades y eventos en el

campo de la danza, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo.
Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o

internacionales relacionados con el campo de la danza, cuando asi lo disponga la Direccién del -

Instituto en cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Entidad. -

Gestionar los aspectos financieros para la ejecucion de los proyectos en procura de formular

directrices oportunas y acertadas, segun los procedimientos establecidos en el Instituto.

Dirigir la programacion de ios montajes y contenidos de los eventos y actividades desarrolladas
en el campo de la danza, en coordinacién con la Subdireccion de Equipamientos Culturales
cuando asi se requiera, segun los procedimientos establecidos. -

Desempenar las demas funcmnes relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de -

desempeno. . =
' IV CRITERIOS DE DESEMPENO

institucionales y sectoniales.
Las dimensiones de creacion, formacion, circulacion, investigacion y gestlon se desarrollan de

Las actividades desarrolladas en el campo de ia danza, responden a los lineamientos

acuerdo con lo determinado en las mesas de concertacion, con oportunidad, siguiendo los

procesos y procedimientos elaborados para tal fin y de acuerdo al marco normativo establecido.
Los procesos de planeacién, ejecucion y evaluacion gestionados, se realizan con [a oportunidad
requerida en cumplimiento de las estrategias, planes, programas y proyectos del area artistica

asignada.
lLa produccidn tecmca gestionada, contrlbuye al oportuno y adecuado desarrollo de las

actividades del area.

La participacién en los consejos distritales de arte y en las instancias para la concertacion de .
politicas, planes y programas, permite el suministro de la informacion tecnica oportuna para ia :

programacion de las actividades a desarrollar y la toma de decisiones administrativas.

La participacion en eventos y actividades locales, nacionales o internacionales relacionados con

el area asignada, permite la representacion y promocion del Instituto a la ciudadania y los
aportes técnicos y conceptuales en los temas tratados.

Los planes, programas y proyectos se gestionan, conqolldan y acompanan perm;tlendo su -

desarrollo oportuno.

El estado financiero y de ejecucion de los proyectos es verificado, dando cumplimiento a las -

metas y objetivos institucionales.

_Los montajes, contenidos y actividades desarrolladas, permiten el oportuno y normal desarrollo
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i

delas presentamones y eventos c;enerados por el Instituto.

— - ol

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE.S

- Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
- Danza. :
- Formulacion y eva!uamon de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

; _ESTUDIOS R S EXPFRIENCIA IR
- Titulo de formacién profesional en: Danza ' |
Artes Escemcas Bellas Artes,; : ' ‘ @

Administracién de -empresas, Llcencnaturas
de la educacion o Derecho.
Titulo de postgrado en areas relacsonadas

i

Meinticuatro cuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con Ias funciones del

i .

{

con las funciones del empleo. empleo. | . : . o
- ‘Matricula o tarjeta profesmnal en los casos ;
reglamentados por la Ley. o L e
. ALTE RNATIVA I

__ESTUDIOS _ it EXPERIENCIA
- ~ Titulo de formacién’ profesional en: Danza .
Artes Escenicas, . Bellas Artes Cuarenta y ocho (48) meses de expenenc:a'

Administracion de empresas, Licenciaturas
de la educacion o Derecho.
- Matricula o tarjeta profesional en los casos:

L : reglamentados por la Ley. .,; o _ _ -

. GERENCIJA DE LITERATURA

;II PROPIOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO N i

profesional relac:onada con las funciones deI
empleo. : : : i

Dmgtr y gestlonar ios aspectos orgamzatxvos y administrativos orientados al fomento y ejecumon de |

. planes, programas y proyectos de formacion, investigacion, creacidon, -y circulacion para la:

apropiacién ciudadana en el campo de la literatura que lidera el lnstltuto con el fin de lograr las :

| metas y los objetivos institucionales. e x
III. DESCRIPCION DE FUNCIONE§ §§E_I}[C_;ALES

- a) Administrar las actividades en el campo de Ia literatura, para el desarroilo de las dimensiones de
f creacion, formacion, c1rculaC|on investigacion y gestion, segun los lineamientos institucionales y

; sectoriales.
' b) Gestionar los’ procesos de planeacion, ejecucion y evaluacién de los programas y proyectos en
i el campo de [a literatura, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos de
concertacion, para el cumphmlento de los compromisos adquiridos y segun los hneamlentos
técnicos y normativos establecidos.
i ¢) Dirigir los aspectos relacionados con la produccion técnica de las actlv dades y eventos en el
'+ campo de la literatura, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo. :
d) Dirigir los aspectos. relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campo de |a literatura, cuando asi lo disponga la D|recc10n
del Instituto en cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Entldad :
' e) Gestionar los aspectos financieros para la ejecucion de los proyectos en procura de formular i
directrices oportunas y avertadas segun los procedimientos establecidos en el Instituto.
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f)

1 9)

Dirigir la programauon de ios montajes y ‘contenidos de los eventos y actividades desarrolladas :
en el campo de la Itteratura en coordinacién con la Subdireccion de Equipamientos Culturales !

cuando asi se requiera, segun los procedimientos establecidos. '
Desempenar las demas funciones relamonadas con la naturaleza del cargo y el area de;

desempeno. , _ {
: _ e

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

a)
b)

C)

a)
h)

Las actividades desarrolladas en el campo de la literatura, responden a Ios Imeamlentos
institucionales y sectoriales.

Las dimensiones de creacion, formacion, circulacién, xnvestsgamon y gestion, se desarro!lan de
acuerdo con lo determinado en las mesas de concertacidon, con oportunidad, siguiendo los
procesos y- prouedlmlentos elaborados para tal fin y de acuerdo al marco normativo establecido.
Los procesos de planeacion, ejecucién y evaluacién gestionados, se realizan con la oportunidad [
requerida en cumpl:m|ento de las estrategias, planes, programas Y proyectos del area artistica |
asignada.
La producciéon técnica gestionada, contribuye al oportuno vy adecuado desarrollo de las |
actividades del area. !
La participacion en los consejos distritales de arte y en las instancias para la concertacién de
politicas, planes y programas, permite el suministro de la informaci6n técnica oportuna para la |
programacion de las actividades a desarrollar y la toma de decisiones administrativas. ' i
La participacion en eventos y actividades locales, nacionales o internacionales relacionados con
el area asignada, permite la representacion y promocion del Instituto a la ciudadania y los |
aportes técnicos y conceptuales en los temas tratados.
Los planes, programas y proyectos se gestionan, consolxdan y acompanan permitiendo su;
desarrollo aoportuno.
El estado financiero y:de ejecucion de los proyectos es venﬂcado dando cumphmlento a las |
metas y objetivos institucionales.
Los montajes, contenidos y actividades desarrolladas, permiten el oportuno y normal desaryolio {
de las actividades I|terar|as y eventos generados por el Instituto. - :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Sistema Distrital de Arte, Cultura y y Patrimonio
Literatura. : Y
Formulamon y evaluamon de proyectos. S

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA T

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién  profesional _é'h':?
Literatura, - Administracion de empresas;

Psicologia o Derecho Veinticuatro cuatro (24) meses de experiencial
Titulo de postgrado en éareas relacionadasprofesional relacionada con las funciones’ del‘
con las funciones del empleo. empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley. o : ‘ - i

S ALT_EBNAI!VA

CESTUDTOs . EXPERIENCIA
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Titulo de . formacidn  profesional  en:
Literatura, Administracion de empresas,Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Psicologia o Derecho. profesional relacionada con las funciones del

Matricula ¢ tarjeta profesional en los casosempleo.
_ reglamentados por la Ley.

GERENCIA DE MUSICA
I1. PROPDSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dmg:r y gest|onar los aspectos organizativos y administrativos orientados al fomento y ejecucion de
- planes, programas y proyectos de formacion, investigacion, creacion, y circulacion para la
- apropiaciéon ciudadana en el campo de la musica a excepcidon de la musica sinfénica con el fin de

lograr las metas y los objetivos i mstttuc.lonales

b)

III. DESCRIP'CION DE FUNCIONES ESENCIALES
Administrar las actlwdades en el campo de la musica, para el desarrollo de las dimensiones de
creacion, formacion, circulacion, rnvestlgacron y gestion, seglin los lineamientos institucionales y -
sectoriales.
Gestionar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos en
el campo de la musica, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos de
concertacion, para el cumplimiento de los compromisos adqumdos y segun los lineamientos
teécnicos y normativos establecidos.
Dirigir los aspectos relacionados con la produccién técnica de las actividades y eventos en el
campo de la musica, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrolio. :
Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campo de la musica, cuando asi lo disponga la Direccién del -
Instituto en cumplimiento de los compromisos adquiridos por ta Entidad.
Gestionar los aspectos financieros para la ejecucion de los proyectos en procura de formular
directrices oportunas y acertadas, segun los procedimientos establecidos en el Instituto.
Dirigir la programacién de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarrolladas
en el campo de la musica, en coordinacion con la Subdireccion de Equipamientos Culturales
cuando asi se requiera, segun los procedimientos establecidos.
Desemperfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de! cargo y el area de

__desempefio. o

IV, CRITERIOS DE DESEMPENO

‘Las actividades desarrolladas en el campo de la musica, responden a los lineamientos

institucionales y sectoriales.

Las dimensiones de creacién, formacién, circulacidn, investigacion y gestion, se desarrollan de
acuerdo con lo determinado en las mesas de concertacion, con oportunidad, siguiendo los
siguiendo los procesos y procedimientos elaborados para tal fin y de acuerdo al marco normativo

establecido.
Los procesos de planeacién, ejecucion y evaluacion gestionados, se realizan con la oportunidad :

requerida en cumpl|m|ento de las estrategias, planes, programas y proyectos del area artistica

asignada.
La produccion técnica gestionada, contribuye a! oportuno y adecuado desarrollo de las .

actividades del area. . .
La participacic')n en Ios consejos distritales de arte y en Ias instancias para la concertacién de ¢
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programacién de las actlwdades a desarrollar y 'la toma de decisiones admlmstrativas

- f) La participacion en eventos y actividades locales, nacionales o internacionales relacionados con |
‘ el drea asignada, permite la representacién y promocion del’ Instltuto a la ciudadania y los i
| aportes técnicos y conceptuales en los temas tratados. : !
' g) Los planes, programas y proyectos se gestionan, consolidan y acompanan permltlendo SU |
' desarrollo oportuno. }
' h) El estado financiero y de ejecucion de los proyectos es verificado, dando cumphmlento a las |

metas y objetivos mstatucnonales i

i) Los montajes, contenidos y actividades desarrolladas, perrmten el oportuno y normal desarrollo ;
de las actividades musicales y eventos generados por el Instituto. _ 3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Le) ES_ENCIALES ey

- Sistema Dlstrltal deArte, Cultura y Patrimonio ' §
- Musica. : C
- Formulacion y evaluamon de proyectos.
_ V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
. ESTUDIOS B . EXPERIENCIA P

- Titulo de formacuon profesmnal en: Bellas v i
L Artes, ~ Musica, - Estudios  musicales, : a

Pedagogia _musical, ~Administracion deVemtlcuatm cuatro (24) meseé de expenenma['

empresas o Derecho. profes;onal relamonada con las funciones deI
- - Titulo de postgrado en areas relacionadas: '

con las funciones del empleo. . | o : , i

- Matricula o tarjeta profesional en los casOs : ‘ :
reglamentados por Ia Ley - o ' : - o
‘ ALTERNATIVA L

- N |
!

ESTUDIOS. EXPERIENCIA T
- Titulo de formacion profesional en: Bellas _ R
Artes, Musica, . Estudios musicales, "Cuarenta y ocho (48) meses de expenencna

Pedagogia musical, Administracion de
empresas o Defecho.

- Matricula o tarjeta profeswnal en los casos _ ,
reglamentados por Ia Ley. ’ n 5

profesional relamonada con las funciones deli
empleo

s GERENCIA DE ESCENARIOS o , o
IIL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - i
Dirigir y gestlonar los procesos orgamzatlvos y administrativos de los escenarios culturales del
Instituto, en especial del Teatro Jorge Eliecer Gaitan y de la Cinemateca Distrital, contribuyendo con ‘
su desarrollo y mejoramsento continuo, jogrando la apropiacion y reconOC|m|ento por parte de la
ciudadania. ‘

- a) Dirigir la mplementacmn de los programas y proyectos relac:onadoq con el funcionamiento y
programacion de los escenarios culturales asignados, en especial del Teatro Jorge Eliecer :
Gaitan y la Cinemateca Distrital y vigilar el cumplimiento de los termmos y condiciones !

establecidos para su ejecucion,
b) Admlmstrar el funcionamiento generai y Ia programamon de Ios escenanos culturales aS|gnados

+
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las areas artisticas y Iés'parémétros definidos por la Subdireccién de Equipamientos Culturales.

Administrar el personal que labore en los escenarios culturales asignados, en especial en el -

Teatro Jorge Eliecer Gaitan y en la Cinemateca Distrital de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y los procedimientos establecidos.

Dirigir los montajes de los eventos y actividades desarrolladas en los escenarios culturales
asignados, en especial los del Teatro Jorge Eliecer Gaitan y la Cinemateca Distrital, siguiendo
los parametros técnicos y los procedimientos establecidos.

Gestionar el aprovechamiento del Teatro Jorge Eliecer Gaitan y de la Cinemateca Distrital y .

promoverlos con actividades que permitan su auto sostenimiento, cuando no hayan de utilizarse

para la programacion artistica regular, promoviendo el uso permanente y su utilizacion por parte

de los ciudadanos.

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de .
~_desempefio. . o o

' IV CRITERIOS DE DESEMPENO
Los planes y programas generalcs del Teatro Jorge Eliecer Gaitan y Ia Cmemateca Dlstntai
dirigidos, cumplen conos términos y condiciones establecidos.

El aprovechamiento y funcionamiento general del Teatro Jorge Eliecer Gaitan y la Cinemateca

Distrital, se desarrolla de acuerdo con la programauon establecida y segun los lineamientos

técnicos y legales establecidos.

Los montajes y actividades desarrolladas en los escenarios culturales, garanhzan el normal y
oportunc desarrollo de las obras y eventos generados por el Instituto.

Los planes, programas y proyectos ejecutados, cumplen con los lineamientos técnicos y legales
establecidos para tal fin.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALE:: o
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Administracion de escenarios.

Logistica de eventos.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

'__Planeamon estrateglca L

VI. REQUIS]TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
S ._“_ESTUD;I.O‘S_; S B . EXPERIENCIA .
Titulo de formacion profesional en: ‘
Administracién Publica, Derecho, Bellas
Artes, Artes Escenicas, Arte Dramatico,

Administracion de  empresas, Cine YVeinticuatro (24) meses de experiencia

Television, Comunicacion Social Oprofesional relacionada con las funciones del
Arqultectura empleo
Titulo de postgrado en areas relamonadas ‘
con las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados porlaley. e

o _ ALTERNATIVA S
ESTUDIOS S - EXPERIENCIA
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Titulo de formacion profesional  en:

Administracion. Publica, Derecho,

Artes, Artes Escenicas, Arte

Administracion de. empresas,

Television, .- Comunicacion
Arquitectura. '

et e et e s im ) e i awiie s maemn e p e s rmam e re s eme ey

?

Belias. _ : ]
Dramatico,’ < : TR
Cine "Cuarenta vy ocho (48) meses de experiencia;
Social profesional relacionada con fas funciones del

empleo

f‘

Matricula o tarjeta profesmnal en los casos

reglamentados por Ia Ley.
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"NIVEL ASESOR

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[ [ B

:NIVEIW : S . Asesor ;
Denominacion del Empléo:- : Jefe de Oflcma Asesora N
Codigo: - 115 : o
Grado: o 02
No. de cargos: - ‘ L : Dos (2) ?
Dependencia: o Donde se ubique el cargo '
Cargo del Jefe inmediato: L ' Quien ejerza la superVisién directa o

OFICINA ASESORA DE PLANEACION o

_ IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO |

Dirigir Ia formulacuon de ias polltlcas del Instituto en materia de planeacmn “formulacion y ejecucmn '
de los planes y programas vy realizar ias actividades de seguimiento a la ejecumon de la planeamon :
para el logro de obj_etlvos y metas institucionales. i

T . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- a) Fijar y onentar las directrices para la ‘planeacion y segunmlento de- la ‘gestion con el fin de i
. cumplir con fas metas y proyectos del instituto. ;
. b) Gestionar la sostenibilidad y mejora continua de los sistemas de gestion tendlente a brindar ¢
un mejor servicio a los usuarios internos y externos. j
| ©) Asesorar y ‘coordinar la- elaboracion del plan de accion, los programas, proyectos y las
estrategias de ia entldad gue se reahcen teniendo en cuenta las politicas .y la misién del
instituto.
L d) Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

“1IV. CRITERIOS DE DESEMPENG

a) Los pianes programas y provectos formulados vy ejecutados guardan coherencia con Ias'f
i politicas institucionales y sectoriales, permitiendo el cumpiimento de los objetivos |

institucionales.

' b) Las directrices -establecidas para la planeacion estratégica y segmmlento de la gestion i
contribuyen al cumplimiento de las metas y proyectos del Instituto. |
| C) Las acciones desarrolladas permiten la sostenibilidad y mejora contmua de los sistemas de ;
gestion del Instituto.
L d) Los planes de accion, programas, proyectos y estrategias de la entidad se elaboran temendo x

en cuenta las politicas y lineamientos d de la direccion. oy

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - |

- ‘Planeacion Estratégica.
- Marco Logico para el Disefio de Proyectos.

- Gerencia de Proyectos.

.- Sistemas integrados de gestion.
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VI quuxsrros DE ESTUDIO ) Y EXPERIENCIA Ty

ESTU DIOS f EXPEIRIENCIA

X Titulo de formacién profesional en: T ‘
' Administracion Publica, Administracion de S :
] E{Pu?;e§:spg;tggr:g;eg:' ;ggzt;z;ciona das éTrein_ta (30) meses de.' experiencia profesional
; con las funciones del empleo. ;;relac:pnada con las funciones del empieo. o
- Matricula o tarjeta profesional en los casos | _ f
reglamentados por Ia Ley. ' . i
: |

© " OFICINA ASESORA DE JURIDICA o ]
- 1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir lo relacionado con !os asuntos juridicos, la ‘contratacién yla defensa judICIal de acuerdo a la |

. normatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de conformidad con los ; v

1

| mandatos legales vigentes y contribuir a la prevencion del dafio antijuridico. e

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL['S

}

- a) Definir criterios y lineamientos juridicos para la exped|0|on de conceptos y 'autonzaaones iE
que deba expedir el Instituto, de acuerdo a la normatividad vigente. L
b) Dirigir la defensa judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra del Instituto o ‘ '

en los que este intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, |
en coordinacion con las dependencias internas de la Admmlqtracuon Distrital, cuando !
corresponda, con el fin de lograr un resultado favorable. :

. C) Asesorar el proceso contractual del Instituto, incluyendo la aprobamon de poélizas, segun lo
establecido por la ley y demas normas concordantes. .
d) Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por el Instltuto y que sean de su i
competencia cumpliendo con la normatividad vigente. :

e) Revisar los proyectos de fallos de segunda instancia de los procesos d|s<:|pl|nar|os que se .

adelanten contra los servidores y ex servidores publicos del Instituto, de conformidad con la
normatividad vigente.

f) Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de .Ia
dependencia que se adecuen con las politicas y misién del Instituto.

g) Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desem peno : R ~

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ) .
La conceptuallzamon juridica es oportuna, confiable y responde a parametros Iegales , !

a)
b) El proceso contractual se desarrolla conforme a los requerimientos exigidos en el Estatuto .
- Contractual y a la planeacion establecida. !
c) La defensa judicial se coordina y se efectia conforme ala normatlwdad vigente. !
- d) Las notificaciones. de_los actos administrativos son realizados de acuerdo a los terminos |
establecidos por fa‘ley. !
e) Los fallos en segunda instancia que se proyectan contra los serwdores y ex serwdores
plblicos se realizan con veracidad e imparcialidad de conformidad con la normatwldad ‘
vigente.
f) Los planes.de accion; programas, proyectos y estrategias de la dependencia se elaboran ;

teniendo en-cuenta. Ias politicas y lineamientos de la entidad. . o R
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Estatuto basico de orgamzamon y funcionamiento de Ia Administracion Plblica.

Derecho constitucional, procesal, probatorio, administrativo, dlsc:|phnar|o y laboral.

Régimen de contratacién publica.
Sistema de informacién de Procesos Judiciales (SIPROJ).
Normas sobre administracion de personal:

VI. REQUISITOS DE ESTbeo Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | "~ EXPERIENCIA _

Titulo de formacién. profesmnal en: Derecho
Titulo 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 profesionall
relacionada con las funciones deI empleo.
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NIVEL PROFEVSIONAL‘

L IDI-NTIFICACION DEL_EMPLEO

?Nwel ' : Profesional S
Denominacion del Empleo: = | Tesorero General B
§¢Cod|go' o 201 ‘ !
Grado: ' . 02 _
No. de cargos: L Uno (1) - _
Dependencia: o ' ~ Donde se ubique el cafgo E
Cargo del Jefe mmedlato. .. Quien ejerza la supervision directa. ' é
: !

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

 II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejercer las funciones de Tesorero “de manera eficiente y oportuna de acuerdo con los preceptos
i
legales y técnicos v:gentes , ‘ ,

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

£

Desarrollar las politicas vy . planes establecidos por ‘la entidad en materia de recursos
financieros, obligaciones, inversiones, liquidez y créditos, manejo-de cuentas bancarias vy :
titulos valores, de acuerdo a los criterios financieros y técnicos y a ias necesidades del
instituto. .
Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) del Instituto conjuntamente con Ias
demas areas y funcaonarlos que intervienen en el proceso, con el f|n de garanﬂzar la correcta |
ejecucion de los recursos del Instituto. s
Revisar, autorizar y verificar los pagos por todo concepto, derivados de la compra de bienes |
y servicios, permitiendo el cumplimiento de los requisitos legales y su CorrelaC|on con el Plan |
Anual Mensualizado de Caja (PAC). [
Revisar, aprobar y hacer seguimiento a las ejecuciones presupuestales de ingrescs y gastos !
y los comprobantes de egresos que sean requeridos, segun el procedimiento establecido-
Recibir y custodiar los dineros vy titulos valores del Instituto-y velar por la seguridad y el buen
manejo de las claves que le sean otorgadas, segun los procedimientos establecidos.
Programar -y autorizar los pagos de servicios personales del Instituto y manegjar los
excedentes de liquidez de presupuesto acorde a las normas legales vigentes.

Controlar y revisar el manejo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos o su
legalizacién en cada vigencia, si existieran. '
Operar y mantener actualizado el Sistema de Informacién Financiera SIF perfil pagador,
dando cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad establemdas por
la Secretaria Distrital de Hacienda o Ministerio de Hacienda.

Desempenar las ‘'dermas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de |

__desempefo. ‘ ) S

v IV CRITERI_[OS DE DESEM?ENO

Los planes vy programas en materia de tesoreria presentados res ponden a las polltlcas y
normas relacionadas con la materia.
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. b) lLos procesos de pago aphcacos y seguidos permlten una adecuada y oportuna ejecuc:lon _
_ presupuestal de acuerdo a las necesidades del Instituto.

' C) Los pagos realizados se efectian con celeridad una vez aprobadas las cuentas por el :
‘ superior inmediato, con el lleno de requisitos exigidos y los soportes correspondientes.

L d) Los documentos expedidos garantizan Ia veracidad, confiabilidad y legalidad de la
: informacién que alli se consigna.

e Las cuentas bancarias del Instituto, son controladas y admmtstradas de acuerdo con las |

_politicas y normas vigentes. L
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS o] ESENCIALE
- Manual Operativo Presupuestal del Distrito. o
- Sistema General de Contablhdad publica y reglamentacion de ta Contaduna General de la
e Nacidn. ‘
| - Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)
‘- Estatuto de contratacion.
- Manejo de finanzas publicas.
: Manejo de software y aplicativos fmanmeros y presupuestales.
_Informatica Basica. o
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIOS - EXPERIENCIA -

“Tituo de formacién  profesional en:
Economia, Contaduria, Contaduria Publica;:

Finanzas o Administracion de empresas. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
- Titulo de postgrado' en areas relac:onadasprofesronal relacionada con Ias funciones del
con las funciones del empleo empieo '

: - Matricula o tarjeta profesional en los casos
' ~ reglamentados porlaley. T S

e e A_LTFR"!ATIVA.- e
. ... ~Estpros . EXPERIENCIA _
- Titulo e formacion profesional eﬁ: :
’ Economla Contaduria, Contaduria PublicaCuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Finanzas o Administracioén de empresas. ‘profesional relacsonada con las funciones del

Matricula o tarjeta profesional en los casosempieo
reglamentados por la Ley
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"i;_'.IDEN_TIFICA'c:éN DVELVEMPL'EOM._‘

Nivel: . Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: . _ - 222

Grado: ' 02

No. de cargos: = ‘ Ocho (8)

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: _ Quienejerza la supervision directa .

k GERENCIA DE DANZA.
L CITL PROP()SITO PRINCIPAL DEL EMPLEO :
Adelantar las actividades relacionadas con los eventos, concursos y festivales, asi como ‘en el
. manejo de las organizaciones inscritas y de los artistas de estos concursos, de acuerdo a los
lineamientos técnicos y ‘normativos establecidos. ’

N - o

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- a) Eiaborar con la Gerencia de Danza, los lineamientos generales de los concursos, eventos v
'_ festivales siguiendo los parametros técnicos y normativos establecidos.
i b) Efectuar el: seguimiento a la programacion de fas diferentes actividades, eventos y/o:

festivales de la frahja artistica asignada, que organice directamente la Entidad o en la que
tenga participacion como asociada de acuerdo con los lineamientos de la Gerencia
respectiva. '
- t) Adelantar las actividades necesarias para el tramite de seleccion, contacto, negociacion y
; contratacion de artistas requeridos para las actividades del area de acuerdo a las
necesidades institucionales.

L d) Realizar la evaluacion y seguimiento a los proyectos que le sean encomendados por la
’ Gerencia del area de manera que se adecuen alas politicas y misién del Instituto. i
;e) Realizar el acompafiamiento y seguimiento a los premios, becas y apoyos en las diferentes

localidades del distrito capital, con objetividad e imparcialidad para el logro de una buena
gestién del Instituto.
) Realizar la proyeccion de documentos de memoria, diagnéstico y propuestas de
fortalecimiento de tas expresiones artisticas, con el fin de contribuir al mejoramiento de los
i servicios del Instituto.
Q) Generar y entregar-informacion al area de Comunicaciones para la elaboracién de piezas de
' divulgacion de las actividades del area artistica, con la oportunidad requerida y de acuerdo a -
los procedimientos establecidos. ' ‘

h) Preparar los montajes, contenidos y actividades a desarrollar en los espacios y escenarios a -
; cargo del Instituto, siguiendo los parametros técnicos, artisticos y legales.
) Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

~ desempefio.. L .
' IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ) .

L a) Los lineamientos generales de los concursos, eventos y festivales son establecidos segun
los parametros técnicos y normativos. : -
b) lLa programacion de eventos y/o festivales se realiza de acuerdo con los fineamientos de la -

Gerencia respectiva, permite el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
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La seleccion, contacto ‘negociacidn y contratacion ‘de artistas se reallza ‘acuerdo a las -

necesidades institucionales.

Los proyectos de apoyos concertados se adecuan a las politicas y mision del Instituto.

LLos premios, becas y apoyos concertados son desarrollados con objetxwdad e imparcialidad
para el logro de una buena gestion del Instituto.

Los documentos de, memoria, diagndstico y propuestas de forTaIemmlemo de las expresmnes i
artisticas elaborados, contribuyen al mejoramiento de los servicios del Instituto. ;
La Informamon para la elaboracién de piezas de divulgacion de las actividades del area .
artistica asignada es entregada de manera oportuna y de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Los montajes contenldos y actividades a desarrollar en los espauos y escenarios a cargo
del Instituto son .elaborados de acuerdo a los parametros técnicos, artlsticos y Iegalesg

establecidos para tal fin.

V. CONOCIMIIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Distrital de-Arte, Cultura y Patrimonio , N _ t
Logistica y produccion de eventos. ' i

~ Formulacién y evaluacion de proyectos. - ' s

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ ESTUDIOS . EXPERIENCIA -
Titulo de formac;lon profesmn'al en: Bellas , :
Artes, LlcenCIatura en educacién artistica, o]

Artes escénicas. Vemtlcuatro (24) meses de experiencia
Titulo de postgrado. en areas reiacmnadasprofesmnal relacionada con las funciones del
con las funciones del empleo. empleo. !

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley. ‘ . - S
3 ' ALTERNATIV_A ‘ |

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacmn profesional en: Bellas _
Artes, Llcenmatura en educacion artistica, oCuarenta y ocho {48) meses de experiencia
Artes escénicas. profesxonai reIacnonada con las funciones deI

Matricula o tarjeta profesional en los casosempleo

e s e U : ‘

reglamentados por la Ley :

GERENCIA DE MUSICA

1L PRdP()SITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ade[antar las actividades de coordinacion de los eventos, cOncursos y. “festivales, asi ‘como en ei i
' manejo de las organizaciones inscritas y de los artistas de estos concursos, de acuerdo a los j

lmeam|entos técnicos y normativos establecidos. ‘ e

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b)

a)

Elaborar con la Gerencia de Mdsica los lineamientos generales de los concursos, eventos y r
festivales siguiendo los parametros técnicos y normativos establecidos para tal fin. ;
Efectuar el seguimiento a la programacion de las diferentes actividades, eventos y/o

- festivales de la frahja artistica asignada, que organice directamente |a Entldad oen Ia que i
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tenga parhcapacmn como asociada de acuerdo con !os lineamientos de la Gerencia 1
respectiva.

Adelantar las actlv:dades necesarias para el tramite de seleccién, ‘contacto, negomamon y !
contratacion de artistas requeridos para las actividades del area artistica de acuerdo a las i
necesidades institucionales. .
Realizar la evaluacion y seguimiento a los proyectos que le sean encomendados por el
gerente del-area de manera que se adecuen a las politicas y misién del Instituto. ;
Realizar acompafiamiento y seguimiento a los premios, becas y apoyos en las diferentes ;
localidades del distrito capital, con objetividad e lmparmahdad para el logro de una buena -
gestién del Instituto.
Realizar la proyeccion de documentos de memoria, diagnéStico y propuestas de 5
fortalecimiento de las expresiones artisticas, con el fin de contnbunr al mejoramiento de los |
servicios del Instituto.
Generar y entregar informacion al Area de Comunicaciones para la eiaboramon de piezas de :
divulgacion de las actividades del area artistica asignada, con oportumdad y de acuerdo a !
los procedimientos establecidos.
Preparar los montajes, contenidos y actividades a desarrollar en los’ espac:los y escenarios a !
cargo del Instituto, siguiendo los parametros técnicos y legales. : 2
Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de i

desempeno » - . B

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

d)
: e)

f)

g)

h)

Los lineamientos generales de los concursos, eventos y festivales son establecidos segun
los parametros tecmcos y normativos.
La programacion de eventos y/o festivales se reallza de acuerdo con los Iineamlentos de la !
Gerencia respectiva, permlte el cumplimiento de metas y objetivos institucionales. ' [
La seleccion, contacto, negociacion y contratacion de artistas se realiza acuerdo a Ias
necesidades mstltumonaies ‘

Los proyectos de apoyos concertados se adecuan a las politicas y. mision del Instituto. i
Los premios, becas y.apoyos concertados.son desarrollados con objetividad e |mparc:ahdad .
para el logro de una buena gestion del instituto. .
Los documentos de memoria, diagnoéstico y propuestas de fortalemmsento de Ias expresiones |
artisticas, contribuyen al méjoramiento de los servicios del Instituto. : ;
La Informacion para la elaboracion de piezas de divulgacion de las actividades del area
artistica asignada 'es entregada con oportumdad y de acuerdo a los procedlmlentos
establecidos. )
Los montajes, contemdos y actividades a desarrollar en lo$ espacios y escenarios a.cargo :
del Instituto son elaborados de acuerdo a los parametros técnicos y Iega!es establemdos g

_paratalfin. e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE‘”

Sistema Distrital de Arte, Cuitura y Patrimonio . o
Logistica y produccién de eventos. : o
Formulacién y evaluacion de proyectos. ]

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion profesional en: Musica,

Bellas  Artes, Comunicacién Social,

Administracion publica o Administracion de,, . .. . L
Veinticuatro  (24) meses de experiencia

empresas. . . :
profesional relacionada con las funciones del

Titulo de postgrado en areas relacionadas

con las funciones del empleo. empleo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
_.. ... .reglamentados porlaley. I
) ) ALTERNATIVA
ESTUDIOS ~  EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesmnal en: Musma
Bellas Artes, Comunicacion SOC|ai,
Administracion publica o Administracion de
empresas.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley. i

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia -
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

GERENCIA DE ARTES PLASTICAS
_ IT. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adelantar las actividades de coordinacion de los eventos, concursos y ‘festivales, asi como en el
manejo de las organizaciones inscritas y de los artistas de estos concursos, de acuerdo a los
. lineamientos técnicos y normativos establecidos.

'III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

'a)  Realizar con la Gerencia de Artes Plasticas, los lineamientos generales de los concursos,
eventos y festivales 'siguiendo los parametros técnicos y normativos establecidos para tal fin. .
b) Efectuar el seguimiento a la programacion de las diferentes actividades, eventos y/o

festivales de la franja artistica asignada, que organice directamente la Entidad o en la que
tenga participacion como asociada de acuerdo con los lineamientos de la Gerencia

‘ respectiva.
c) Adelantar las actividades necesarias para el tramite de seleccidn, contacto, negoeciacion y
contratacién de artistas requeridos para las actividades del area de acuerdo a las

necesidades institucionales.

- d) Realizar la evaluacion y seguimiento a los proyectes que le sean encomendados por el
gerente del area de manera que se adecuen a las politicas y mision del Instituto. '
- e} Realizar el acompafiamiento y seguimiento a los premios, becas y apoyos en las diferentes -

localidades del distrito capital, con objetividad e imparcialidad para el logro de una buena

; gestion del Instituto. ‘
f) Realizar la proyeccidn de documentos de memoria, diagnéstico y propuestas de

fortalecimiento de las expresicnes artisticas, con el fin de contribuir al mejoramiento de los

servicios del Instituto.

)] Generar y entregar informacion al area de comunicaciones para la elaboracion de piezas de '

: divulgacion de las actividades del drea artistica asignada de manera oportuna y de acuerdo -

con les procedimientos establecidos.

h) Preparar en:la Gerencia los montajes, contenidos y actividades a desarroliar en los espacios
3 y escenarios a cargo del Instituto, siguiendo los parametros técnicos y legales.
a) Desempefiar fas demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
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desempefio.. -

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

£

a)
‘e

g)

Los lineamientos generales de los concursos, eventos y festlvales son establecidos segun :
los parametros técnicos y normativos.
La programacion de eventos y/o festivales se realiza de acuerdo con los lineamientos de la 3
Gerencia respectiva, permlte el cumplimiento de metas y objetivos institucionales. i
La seleccion, contacto, negociacion y contratacion de artistas se reahza acuerdo a las |
necesidades institucionales. . 1
Los proyectos de apoyos concertados se adecuan a las pohticas y misién deI Instituto.
Los premios, becas y apoyos concertados son desarrollados con objetlwdad e imparcialidad
para el logro de una buena gestion del Instituto. :
Los documentos de memoria, diagnéstico y propuestas de fortalecimiento de las expresiones |
artisticas elaborados, contribuyen al mejoramiento de los senvicios del Instituto. !
La Informacién para la élaboracidon de piezas de divulgacion de las actividades del area
artistica aS|gnada es entregada con oportunidad y de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos. _

Los montajes, contenldos y actividades a desarrollar en los espacios y escenarios a cargo
del Instituto son elaborados de acuerdo a los parametros técnicos y legales estabIeCIdos N
para tal fin. N g

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Distrital de’ Arte, Cultura y Patrimonio
Logistica y produccmn de eventos.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS TTUTTTTTEXPERIENCIA

‘Titulo de formacion - profesmnal en: Bellas
artes, Artes plasticas, Comunicacién Social,

ﬁgm:;{:zg:g:gg ub“g: empresas 'Vemtlcuatro (24) meses de experiencia
3 Titulo de postgprado on areas relacmnadaspmfes'onal relacionada con Ias funmones dell
con las funciones del empleo. empleo. i

- Matricula o-tarjeta profesional en los casos _
__reglamentados por la Ley. . e e e ]
ALTERNATIVAN ‘ L 3
ESTUDIOS | o EXPERIEJ!_(;IA___W

Titulo de formacion profesmnal en: Bellas _ o _ |

a nicacion ial
igrensmgggilgr']asuc Zecomim If;sassoca(;Cuaren'ca y ocho (48) meses de experiencia
-~ SO P ‘profesional relacionada con las funciones del
Administracion publica. i
empleo.
Matricula o tarjeta profesaonal en los casos| »
reglamentados por Ia Ley.. i B &

OFICINA ASESORA DE JURIDICA AREA DE CONTRATACION | o

1L PROPOSITO PRINCIPALDELEMPLEO |
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. Adelantar los procesos dé contratacién conforme a las normas vigrentes dando aplicacion a los

~ principios de la contratacion publica.

" a)

- b)

_ Entidad.

III. DESCRIP;CION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la°

contratacion y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando
cumplimiento al cronograma establecido.

Realizar seguimiento a los procesos licitatorios que adelante la Entidad brindado el apoyo :

juridico con el fin de garantizar el cumplimiento estricto de pliegos de condiciones conforme
a la normatividad vigente sobre la materia.

Adelantar los procesos de seleccion de proponentes, celebracidn, ejecucion y liquidacion de
contratos y convenios adelantados por la Entidad que le sean asignados.

d) Proyectar los actos administrativos y deméas documentos a que haya lugar en las
etapas precontractual, contractual y pos contractual, logrando una efectiva y oportuna
prestacion de servicio.

e) Atender y tramitar las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendacicnes,
requerimientos, peticiones, quejas y reclamos sobre los procesos de contratacion de acuerdo

con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos, efectuando un adecuado .
seguimiento del tramite y contribuyendo a la optimizacién de la gestién administrativa de la ,

entidad.
Elaborar los conceptos juridicos que se soliciten en materia contractual para la consideracion

del Jefe inmediato de forma oportuna.
Adelantar el tramite para la elaboracion de los contratos dando cumplimiento a o establecido

en el estatuto de contratacién y normas vigentes de manera oportuna.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.
' IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

legalidad de los actos.
Los contratos son elaborados de acuerdo con los principios del estatuto contractual con la

debida transparencia, confiabilidad y oportunidad.

C) Los pliegos de condiciones son elaborados de acuerdo a los requisitos establecidos
en las normas contractuales de forma oportuna.
d) Los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos presentados a la entidad se

atienden y tramitan de forma oportuna, logrando una mejor interaccion entre los usuarios y la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" Derecho administrativo, disciplinario, laboral.

Régimen de contratacién publica.
Sistema de Informacion para la Contratacion Estatal —SICE-.

_ Defensa judicial de entidades publicas.

_ VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
__ESTUDIOS - ~ EXPERIENCIA
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Titulo de formacion profes:onal en; Derecho ‘ ;
Titulo de postgrado. en areas relacuonaoasVemhcuatro (24) meses. de experiencia'
con las funciones del empleo. profesional relacmnada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en ios casosempleo _ o
reglamentados por la Ley. » : ‘ : ;

ALTE RNATIVA

| e, s o b e e it i 8 S Voo o IPR—

_ESTUDIOS T EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Derechd. Cuarenta y ocho (48) meses de experlenma‘
Matricula o tarjeta profesional en los casosprofesnonal relacionada ~con las funciones . del
reglamentados por la Ley , empleo . _ Do

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — AREA DE I'ALENTO HUMANO : ’

11. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - P

Disenar, desarroliar y evaluar los blanés y programas del area-de talento humano con el fin de | -
. promover el desarrollo mtegral de los funcionarios de [a entidad, dlcanzando los objetivos

propuestos. !

2 III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALI—S

- a) Elaborar el plan estrategu:o de recursos humanos, el plan anual de vacantes y actualizar el
manual de funciones y competencias laborales para el logro de la gestion institucional segun
los lineamientos técnicos y normativos vigentes. _
i b) Proyectar y -desarrollar el Plan Institucional de Capacntacron (PIC), los programas dejf
bienestar “social, ' .salud ocupacional, incentivos, induccion, reinduccién y <clima
organizacional, tendlentes a proporcionar calidad de vida Iaboral a los servidores de.la

Entidad. j
c) Proyectar ios actos_‘admmlstrat.avos con el fin de legalizar las situaciones administrativas de |
los servidores publicos de acuerdo a los requerimientos de |la Entidad oportunamente.
d) Desarrollar los procesos de conformacién de la Comisién de Personal y del Comité Paritario

de Salud Ocupacional en cumplimiento de la normatividad vigente tendlentes a mejorar las.
condiciones laborales de los funcionarios de la Entidad.

L e) Efectuar las actividades necesarias para que en el Instituto se realice el proceso de§
% evaluacion del desemperio y los acuerdos de gestion de acuerdo a la normatividad vigente. .
f) Desempeiiar las’ demas funciones relacionadas con la naturaleza- del cargo y el area de ;

desempeno o R o

___________ “IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

a) El plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de Vacantes, Tos “proyectos de |
plantas de personal y el manual especifico de funciones son elaborados y actualizados de

acuerdo a las directrices de la Entidad y normatividad vigente.

b) Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y salud ocupacional
presentados estan de acuerdo con.las politicas y normas en matena de admlnlstracmn de |
personal. . . - o - _ i
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ic) Los planes y ‘programas en “materia de “capacitacion responden a Ias neces:dades
institucionales y de los servidores publicos de la Entidad. ;
- d) La legalizacion de Ias situaciones administrativas se realiza oporiunamente ajustandose ala
normatividad wgente i
e) La evaluacion del desempenfio y los acuerdos de gestion se realizan dentro de los términos :
establecidos por las normas vigentes y contribuyen a verificar el cumpllmlento de la gestién |
de la Entidad. - |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' : J;
- Politicas publicas en materla de admmlstracmn del recurso humano, capacitacion y blenestar

' social.

- Normatlwdad relacuonada con el empleo publico, carrera admmlstratNa y gerenma pubhca E :
|- Admlmstracron deI talento humano. ’

VL REQUIS}I‘E_OS DE | ESTUDIO Y EXPERIENCIA T

_ESTUDIOS o ] EXPERIENCIA

- Titulo  de formacion prOfPSIOI’]aI en:: :

x Administracién Publica, Administracion - de: - : : ‘
empresas, Sicologia o Derecho. Veinticuatro  (24) meses de experiencia

- Titulo de postgrado en areas relacionadasprofesional relacionada con las funciones del
con las funciones del empleo. iempleo. :

- Matricula o tarjeta profeSIonaI en.los casos:
: reglamentados por la Ley - B , e e
A':IERNAIZEY A L

'ESTUDIOS __,;_'_'_‘_“__: o —_EXPERIENCIA n

- Titulo de formacion profesional en: S f
Administracion Publica, Administracion deCuarenta y ocho (48) meses de expenenma
_ empresas, Sicologia.o Derecho. ' profesnonal relacionada con las funciones del
- Matricula o tarjeta profesional en los casosempleo :

reglamentados por la Ley. :

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — AREA FINANCIERA
“II, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

A e A R A A AR S AR 8 R . ALY bRt o ki, S VRS

" Coordinar y controlar la mteqracnon y ejecucion de los procesos financieros deE Instxtuto para la
lograr la administracion segura y eficiente de los recursos publicos.

" III. DESCRIPCION DE FUNCION[S ESENCIALES

a) Coordinar la elaboracion y SEQUImlento de los anteproyectos y prdyectos presupuestales del
Institutito de conformidad con las metas institucionales y las normas y drsposncnones del :
caso. ;

b) Coordinar la ejecucion y Control de los procesos financieros de la entidad y la presentacaon :

de estados financieros y demas requerimientos en materia, SOlICItadOS por los organismos de !
control a a gestion publica.
c) Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de !
X funcionamiento e inversién segun los procedimientos establecidos. -~
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 Establecer los mecanismos de registro y contro! presupuestal, los métodos de proyeccion de |-
ingresos y gastos y de seguimiento y control financiero de los recursos |nst|tu<:|onales segun

- los procedimientos y normas vigentes. :

Proyectar la. llqwdaCIon del Presupuesto de cada vigencia para su deblda sancion segun Ia

normatividad vigente..
Desempenar las. demas funciones relacionadas con la naturaleza del ‘cargo y el area de

desempefio. e _ o
IV, CRITERIOS DE DESEMPENO ‘ .

El anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funmonamlento e inversion elaborado .‘

con base en la informacién reportada de las Entidades. ;
El anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversién se encuentra |

~ en concordancia con él plan estratégico y segun los lineamientos y parametros fijados por Ia P

Secretaria Distrital de Hacienda.

El anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversién es elaborado
segun los lineamientos y parametros fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda. 5
Las obligaciones a cargo de los gastos de funmonam;ento e mvers;on son pagadas

oportunamente. . e

ﬁﬁﬁﬁﬁ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacnonada con Finanzas Publicas y Presupuesto Pubhco
Sistema General de Participaciones-SGP. _ :
Marco Fiscal de Mediano Plazo y Plan’ Fmancxero deF Instituto. ' : _ i
Hacienda Publica. ' ;
Lineamientos sobre manejo fiscal en el Distrito Capital. . , 1
Manejo de s__oftware presupuestal. . ‘ i

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de postgrado -en areas relacxonadas

'Es-rumos EXPERIENCIA |
- Titulo de ' formacién  profesional en:é _ .
Economia, - Administracion Publica, ' 7 , _ s

nistr ' ienci
gontadL;r;a Pubhca ° Adm' stracion deVemtlcuatro (24) meses de experiencia
mpres o profesional relacionada’ con las funciones del

con las funciones del.empleo. empleo.

- Matricula o tarjeta profesmnal en los casos g

reglamentados por la. Ley j

ALTERNATIVA ~

_ESTUDIOS EXPERIENCIA

- Titulo de  formacion profesional  en: S - - _"

Economia, Administracion Publica, ,

. ‘Cuarenta y ocho (48) meses . de experiencia;

CE;ontaduna F’ubhca ° Administracion - de profesional relac:onada ~con las funciones del‘
mpresas ' empieo

Matricula o tarjeta profesmnal en los casos ' o

reglamentados por la’ Ley o i T
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_ SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

- Administrar los eqUipamiehtos culturales del Instituto y coordinar las actividades necesarias bé'r'é"éu'

mantenimiento y uso permanente segun los requerimientos y lineamientos técnicos y normatnvos

_ vigentes.

a)

b)

+

9

:d)

)

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Programar el uso de los equipamientos culturales de acuerdo con los lineamientos emitidos

por la entidad.

Elaborar el plan de accion para la gestion de los equipamientos culturales a cargo del .
Instituto de acuerdo a los objetivos y necesidades institucionales.

Desarrollar las actividades necesarias para la pre preduccion, produccion y post produccién
en los equipamientos culturales del instituto de acuerdo a los lineamientos técnicos y
normativos. -

Generar y brindar la informacién-necesaria para la definicion de las necesidades de caracter
técnico y operativo que se requieran para el desarrollo de las actividades o eventos que se
realicen en los equlpamientos asignados.

Orientar a la Subdirecciéon de Equipamientos Culturales en la ejecucidn, técnica y logistica y
conceptual de las diferentes actlwdades que se realicen o asignen en los distintos
equipamientos culturales.

Revisar las actividades o eventos generados en los equipamientos culturales, en lo
refacionado con la pre produccién, produccién y post produccion y proyectar posibles
soluciones gue permitan el mejoramiento continuo.

Organizar y hacer seguimiento al personal técnico que desarrolla labores administrativas y
técnicas en los equipamientos culturales y gestionar el desarrallo eficiente de las actividades
segun los procedimientos establecidos.

Desempedar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. - - o

' IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La programacion de los equipamientos culturales se realiza de'acue'rdor a los lineamientos

institucionales.
El plan de accidn para la gestion de los equipamientos culturales se elabora de acuerdo a

los objetivos y necesidades institucionales.
Las actividades de pre produccion, produccién y post produccion se desarrolla de acuerdoe a

los lineamientos técnicos y normativos.
La definicion de las necesidades de caracter técnico y operativo se realiza segun la

informacién suministrada de manera oportuna.
El analisis de las actividades o eventos generados en los equipamientos culturales, permite

proyectar posibles soluciones gque permitan el mejoramiento contiruo.
El personal técnico de los equipamientos cuiturales es organizado y controlado,

garantizando el cumplimiento de los fines institucionales. -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Admlnlstramon de escenanos

Logistica de eventos.

~ Manejo de grupos. .~ S
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- ManeJo de Inventarnos

VI. REQUISITOS DE ESTQ_D;O Y EXPERIENCIA

. ESTUDIOS | EXPERIENCIA T
Titulo de - formacién profesionar en:;' , _
Administracién Publica, Administracién de! ‘ S o ;

empresas, . Ingenieria Industrial,; - o
Comunicacién- Social, Derecho, Sicologia,Veinticuatro (24) meses de experiencia;
Mdasica o Literatura.; profesional relacuonada con las funciones del[

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por laLey.

ALTERNATIVA

_-ESTUDIOS B ' EXPERIENCIA
Titulo- de formacién.  profesional en| :
Administracion Publica, Administracion de

empresas, - Ingenieria Industrial Cuarenta y ocho (48) meses  de expenenma
Comunicacion Social, Derecho, Slcologla,]profesmnat relacionada con Ias funciones del

Musica o Literatura. empleo ‘ , E
Matricula o tarjeta profesional en los casos ‘ o o
reglamentados por !a Ley ‘ - i |

"OFICINA ASESORA DE PLANEACION B

" IL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

"Realizar el seguimiento al plan estratégico del instituto y 1as actvidades ‘para Ia sostenibilidad de los |
procesos y procedimientos. y'los sistemas de gestion del Instituto; con el fin fortalecer y mejorar el.|

desarrollo institucional segtn los parametros técnicos y r normatlvos ' |
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALIES '

) Orientar a las dependencias la elaboracion de los planes de accién, proyectos de inversion,

herramientas de gestién y mecanismos de evaluacion para el cumpllm|ento de objetivos y
metas definidas enlos planes, programas y proyectos.

b) Realizar el seguimiento a los proyectos de inversion y herramientas de gestion definidas en
los planes de accién del Instituto para lograr el cumplimiento - de las metas propuestas
ajustandose a las nermas vigentes.

c) Socializar y acompaiiar la aplicacién de ias herramientas establemdas paraia sostembllldad
y mejora continua de los sistemas de gestién del Instituto.

d) Revisar y consolidar los informes solicitados a la Entidad en.materia de gestlon y- sistemas
mtegrados de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

e) Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. ' e o , .

_ . IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

a) Los planes’ de accion, proyectos de inversion, herramientas de ges t|on elaborados permlten

el cumplimiento-de las metas propuestas por el Instituto. , ]
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Profesional

:Denominacion del Empleo: Profesional Unlver5|ta rio
Cadigo: S - 219 '

Grado: : 01

No. de cargos: - - , Diez y seis (16)

Dependencia: R ' Donde se ubique el cargo’

g?gargo del Jefe inmediatd: - Quienejerzala supervusmn cj;ﬂrecta o

GERENCIA DE ARTES AUDIOVI‘SUALES ARTE DRAMATICO, DANZA, LITERATURAY |
MUSICA. -
1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

' Adelantar acciones encaminadas a ‘la formulacién y ejecuuon de planes programas y proyectos
. de formacion, investigacion, creacion, y circulacion de practicas en las areas artisticas lideradas _'
i por el Instituto, _segun los lineamientos legales y los parametros técnicos establecidos para tal fin.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' a) Proyectar y desarrollar actividades tendientes al desarrolio “de las dimensiones de
i creacion, formacnon circulacién, investigacion y gestion del area artistica asignada,

garantizando el cump1|m|ento de las metas institucionales.

b) Disefiar proyectos, planes, programas y estrategias del area artlst:ca asignada, que :
permitan dar cumplimiento a los fines del Instituto. :
| C) Desarrollar las actividades que resulten de los procesos en los consejos distritales de arte -

0 en las instancias de concertacién dando cumplimiento a los compromlsos adquiridos por |
el Instituto. -
d) Desempenar las tareas asignadas en los eventos y actividades ‘locales, nacionales o f

internacionales relacionados con el area asignada garantizando Ia promocion y ld |
apropiacién ciudadana del area artistica asignada. 3

e) Efectuar el seguimiento al estado financiero y de ejecucién de los pfanes programas y |
proyectos contrrbuyendo ala optlmlzac:on de los recursos y al desarrollo oportuno de los
| mismaos.
) Realizar junto a Ios gerentes de las areas artisticas, la e!abo;amon de los montajes,

contenidos y actividades en los espacios y escenarios a cargo del Enstltuto de acuerdo |
con las metas y objetivos institucionales. ‘

9 Emitir conceptos sobre las materias de competencia del area artlstlca aS|gnada y absolver !
consultas de acuerdo con las politicas institucionales. ‘
h) Desempenar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio. :

v, CRITERIOS DE DESEMPENO

a) Las actividades en las dimensiones de creacion, formacion, circulacion, investigacién y
gestion del area artistica asignada se desarrollan oportunamente, siguiendo el marco .
normativo establecido y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin. f

b) Los proyectos, pEanes y programas del area artistica asignada contribuyen al cumpllmiento ;

de la gestlon del Instrtuto
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La participacién en los consejos distritales de arte y en las instancias para la concertacién

de politicas, planes y programas genera el suministro de informacion técnica oportuna

para las discusiones y la toma de decisiones administrativas.

Las actividades y tareas resultado de los procesos de concertacién son gestionadas y
abordadas en su totalidad de manera oportuna, siguiendo los principios de eficiencia,

eficacia y efectividad de la funcion puabiica.

La participacién en evenios y actividades locales, nacionales o internacionales .

relacionados permite la promocién y la apropiacién ciudadana del area artistica, resultado

de los aportes técnicos y conceptuales proporcionados por el Instituto.

La participaciéon - en eventcs y actividades locales, nacionales o internacionales
relacionados con el area asignada promueven la apropiacién ciudadana en las areas

artisticas objeto del Instituto.

Los planes, programas y proyectos se gestionan, consolidan y acompafian, facilitando el

desarrollo oportuno en términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

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

Los montajes, contenidos y actividades definidas garantizan el normal y oportuno
desarrolio de las exposiciones de las obras y eventos generados por el Instituto v el

_cumplimiento de los fines institucionales.
V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" Sistema Distrital de Arte, Cultura- y Patr:momo

Artes audlowsuales y/o arte dramatico, y/o artes plasticas, y/o danza, y/o literatura, y/o .

musica.

- Formutacidony evaluacmn de proyectos.

VL. BE_QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ ESTUDIOS S EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en:
Administracién = Publica, Belias Artes,
Economia, Administracidn de empresas,

Humanidades, Medios Audiovisuales, Diez y ocho (18) meses de experiencia -

Artes escénicas, <Musica, Psicologia, profesional relacionada con las funciones del

Antropologia o Mercadeo y Publicidad. empieo.
Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo '
Matricula o tarjeta profesional en los.

_casos reglamentados por la Ley.

7 SUBDIRFCCION DE LLAS ARTES — AREA DE CONVOCATORIAS
I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las actividades relacionadas con el disefio, ejecucion y evaluacién de las convocatorias
- que deba realizar el Instituto en cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales con los
. parametros técnicos requeridos y la aplicacion de los procedimientos establecidos por las

 respectivas Gerencias.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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| a) F’royectar el contenido y diserio de los textos de las convocatorias que se requieran en Iasm;
; areas artisticas que Ildera el instituto segun los criterios definidos por Ias gerencias de las

areas artisticas.

' b) Desarrollar ‘los procedimientos. para la ejecucion, evaluacion y seguimiento de ‘ias !
convocatorias segun las necesidades de las Gerencias Artisticas de manera oportuna. :
ic) Realizar la conceptualizacion técnica a las solicitudes relacionadas con las convocatorias -
segun los criterios técnicos y normativos establecidos en el Instituto. ;
' d) Desempenar las demas funciones reIacnonadas con la naturaleza del cargo y el area de |
desempero. o
_ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO : -

a) Los textos de las’ convocatorias son proyectados segun Ios crlterlos deﬂnldos por las;
gerencias de las dreas artisticas. ‘
i b) Las convocatorias son desarroliadas segun los criterios y proced|m|entos deflmdos por Ias
gerencias de las areas artisticas.

c) Los proyectos presentados en las areas artisticas que lidera el Instituto son clasificados

para su posterior analisis segun los criterios y procedimientos definidos por las gerencias

de las areas artisticas. '
d) Los procedlm:entos de recoleccnon anahsns y sistematizacion de los criterios de evaluacién

técnica, estratégica y ﬂnancuera se desarrollan oportunamente segln los procedlmlentos
. establecidos. : ‘
ie) La conceptualizacién técnica a las solicitudes relacionadas con las convocatorias :
proporcionan lnformamon clara y oportuna generando transparencia en el proceso. __M_w*;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Sistema Distrital de Arte Cultura y ' Patrimonio 1
- Artes audiovisuales y/o arte dramatico, y/o artes pIastlcas y/o danza, y/o Irteratura ylo !

musica.
- Logistica y’ produc<:|on de eventos. ,
- Formulacion y evaluacion de proyectos. o
VL. REQUISITOS DE ESTUQIE) ”\_'MEXE_*E&IENEII_\ o E
ESTUDIOS ! EXPERJIENCIA

- Titulo de” formacion profe'algr'ﬁl_—gﬂm T
Administracion  Publica, Bellas Artes,E :
f inistracién - e o N
510%?1?2:;:’|nﬁﬂg}'r?;?'t;a;g’s?gmgefaempr sas, Dlez y ocho (18) meses de experiencia,
g g profesmnal relacionada. con las funciones deI§

- Titulo de postgrado en.areas relacionadas|
. empfeo o
con las funciones del empleo
- Matricula .o tarjeta profesional en los

casos reg!amentados porlaley. ¥

GER ENCIA DE ESCENARIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar los diferentes procedlmlenfos ‘conducentes a la admmrstracmn uso y control de los |
escenarios culturales a cargo del Instituto de acuerdo a las directrices impartidas,
III. DESCRIP(‘ION DE FUNCIONES ESENCIALES
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- a) Realizar las actividades requeridas para la organizacion de la programacion de los escenarios

=%

~

culturales a cargo del Instituto para su oportuno cumphmlento y el logro de los objetivos

institucionales.
. b) Determinar el presupuesto de los equipamientos culturales del Instituto de acuerdo con las

necesidades, con el fin de suministrar informacién fiable que sirva de base para la formulacion
, del presupuesto del Instituto.
c) Responder por el disefiar del plano general, plano de montaje y plano de iluminacién de los
eventos realizados en los equipamientos culturales a cargo del Fnst:tuto segun !os
: fineamientos técnicos establecidos para tal fin.
d) Recibir y tramitar solicitudes de insumos en los eventos y actlvndades de las areas artisticas

.« para su correcta y oportuna ejecucion.

&) Recibir y ubicar de acuerdo con planos predisefiados los insumos técnicos y logisticos para la :

administracion . de los equipamientos culturales generando el cumplimientc de los
‘ cronogramas. y tiempos establecidos. j
- f) Atender las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos del publico -y entidades
acompaiiantes en los eventos y exposiciones realizadas en los equipamientos del Instituto vy

‘ tramitarlas de acuerdo,a los procedimientos establecidos en el Instituto.

g) Desarrollar las actividades necesarias para dar aplicacion a los planes de emergencia y de
: manejo del espacio publico para el cumplimiento de la normatividad en la materia.

h) Recopilar informacién para verificar el desarrollo logistico y técnico de las presentaciones -
; artisticas con el fin de sugerir acciones que permitan su mejoramiento permanente.
1)  Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

~desempefo. -~ ‘ o
: IV CRITERIOS DE DESEMPENO

fa) La programacién de los escenarios culturales a cargo del Instituto se desarrolla
oportunamente.
:b) EI suministro d2 informaciéon fiable en los escenarios culturales permite establecer el
presupuesto del Instituto.
- ¢) Elplano general, plano de montaje y plano de iluminacion de los eventos se elabora segun los
lineamientos técnicos establecidos para tal fin.
- d) Las solicitudes de insumos en los eventos y actividades se tramitan con oportunidad.
~e) Los insumos técnicos y logisticos son utilizados de acuerdo con las necesidades y las
‘ indicaciones técnicas solicitadas para el correcto y oportuno desarrollo de las actividades del
Instituto.
f) Los planes de emergencia y de manejo del espacio publico se cumpien con rigurosidad y
oportunidad, generando las medidas de seguridad requeridas por las normas Iegales sobre el

__tema.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Administracién de escenarios.
| - Logistica de eventos.
- Formulacién y evaluacion de proyectos.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA B
: o ESTUDIOS D 7 EXPERJEENCIA o
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Titulo de formacron profesmnal en: Bellasl
Artes, Arquitectura, Disefio Graﬂco,
Ingenieria Industrial, Disefio Industrial of
Comunicacion Social.

Matricula o tarjeta profesional en Ios!
casos reglamentados por la Ley. !

Diez y ocho (18) meses de experi'encia‘
profesional relacionada - con Ias funCIones del -
empieo. X

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

. Realizar el segwmlento a los procesos de 1mplementacron y “evaluacion. de los sistemas de
I gestion del Instituto tendientes a brindar un mejor servicio a los usuarlos rnternos y externos de
: acuerdo a los lineamientos técnicos y normativos. N N

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Orientar a los responsables de cada dependencia en la elaboracion de los planes y !
E programas del Instituto segln las necesidades institucionales y de acuerdo a los !
f parametros tecnlcosylegales .
' b) Adelantar las actividades necesarias en las dependenmas del Instituto, para la:
' implementacion de los sistemas integrados de gestién de acuerdo a .los estandares vy -

requerimientos técnicos y normativos.

c) Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefoc. _ L
: » . IV. CRITERIOS DE DESEMPENO '
' a) Los funcmnarlos se onentan técnica y legalmente en la elaboramon de planes programas
y proyectos:

i b) Los Informes se elaboran segun las espemﬂadades técnicas requendas con oportumdad y

_ eficiencia. ;,
' ©) Las actividades de. lmplementacmn y evaluacién de los snstemas de gestién del Instituto se -

adelantan de acuerdo a los estandares y requerimientos técnicos y normativos. ]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planeacion Estratégica.
- Formulacién y evatuacion de proyectos.
- - Sistemas integrados de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
ESTUDIOS E EXPERIENCIA

Titulo de . formacion profesional en:|

Administracion Publica, Administracion deDiez y ocho (18) meses de experiencia
empresas 0 Ingenieria Industrial. ,profesnonal relacionada con -las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en Iosempleo _ : ;
casos reg!amentados porlaley. 1 i

OFICINA ASESORA DE JURIDICA ~ AREA DE CONTRATACION

L PROPCISITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Rewsar desde eI punto de vista legal los términos de referencia y “demas documentacién que se
! requiera para la celebramon de contratos y convenios que deba suscribir el Instituto conforme a

Ias normas vigentes dando aplicacion a los principios de la contratacion publlca o

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el analisis juridico contractual verificando los” documentos soporte para la
contratacién y solicitar las aclaraciones dentro del procedlmlento a que haya Iugar segun
los requerimientos técnicos y legales exigidos por el instituto. ;
Revisar el cumplimiento de los cronogramas establecidos para los procesos de |
contratacién con el fin de coadyuvar al cumplimiento puntual de Ios planes y programas

Adelantar los trdmites para la elaboracion y firma de los contratos asngnados dando !
cumphmlento a lo .establecido en el estatuto de contratacion estatal y demas normas |
concordantes de manera eficiente y oportuna.

Orientar y resolver consuitas en el proceso contractual a los servidores del [nstituto con ta
veracidad y oportumdad requerldas segun los procedimientos establemdos aI interior del

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza def cargo y el area de |
desempeno e .

' Iv. CFI{ITERIOS DE DESEMPENO

El anadlisis. Jurld]CO ‘contractual es realizado segun Ios | requenmlentos tecmcos y fegaies

El cumplimiento de los cronogramas perrite la eJecucmn oportuna de los proyectos del

-a)

b)
J establecidos por el Instituto.
9

d) .

fnstituto.

e)
, a) SR
exigidos por el instituto.
b)
Instituto.

c)

Los procedlmlentos de contratacién son adelantados eficiente Y oportunamente y segun la ‘
normatividad vigente en materia de contratacion. ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de contratacién estatal. _ |
Sistema de Informacién para la contratacion estatal —SICE-. e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
B gg&é%hode _f'ormacnion_ profesional M- Diez y ocho (18) 'meses de expenenma'
: Matricula o'tarjéfa profesional en IOSprofeslonal reIamonada con las funciones del

empleo.

i s

€asos reglamentado’s por la Ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- AREA Ir-INANCIERA _
II. PROPO.:ITO PRINCIPAL DEL EMPLEO i

| E}ercer la funcion de Contador Publico del Instituto de acuerdo a la normatividad vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b)

a)

- de la Nacién, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control.

Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base en Tos | P
balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la Contaduna General |

lncorporar y. mantener_actualizado el programa contable para generar oportunamente la i
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mformamon requerlda

L c) Elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace y remprocas de acuerdo al procedimiento
establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.
I d) Realizar el registro actualizado del inventario de los bienes del Instituto, segin los |
reportes penodlcos de Almacen de acuerdo a los procedlmlentos establecndos en el
Instituto.
e) Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de |
desempefio. ‘
_____IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |
a) Los Estados Financieros se elaboran conforme a los procedimientos técnicos contables !
establecidos por la normatividad vigente generando informacién confiable, oportuna vy !
relevante.

b) La informacion con‘table consolidada, procesada y conciliada se desarrolla oportunamente

administrativas.

c) Las cuentas de - enlace y reciprocas conciliadas mensualmente son reportadas :
oportunamente a la:Secretaria Distrital de Hacienda.
d) La informacion consolidada de la variacion patrimonial de los bienes muebles e inmuebles, |
se encuentra ajustada de acuerdo con los lineamientos de la Contaduna General de la

Nacion. : %
V. CONOCIMIENTOS___}}AS_ICC_)_S 0 ESENCIALE_S : .

- Normatividad contable.

- Decretos, resoluciones y circulares de la Contaduria General de la Nacion.

- Plan General de Contabilidad Publica.

- Manejo de software y paquetes contables. , |

- Informatica Basica.: ' -

VI.. ‘REQUISIT OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

- Titulo de fo_rmacién profesional en:
Contaduria Publica.

- Matricula ¢ tarjeta’ profesional en los|
casos reglamentados por la Ley.

Diez y ocho (18) meses de expenenmaé

'empleo.
|

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~AREA DE TALENTO HUMANO
‘ II. PROPO"SITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar los procesos relacionados con la ge gest|on n de talento humano y administrativo de
acuerdo con |a normatividad vigente y procedimientos establecidos. ;
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Proyectar a némina mensual de salarios, prestacnones sociales y segurfdad social de los
empleados del Instituto, cumpliendo con las normas legales wgentes y verificar el pago

oportuno de dichas obligaciones.

de acuerdo a las directrices impartidas y la normatividad vigente.
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i c) Proyectar Ios actos “administrativos y comunicaciones requerldas relacionadas con las |
f situaciones administrativas de personal y reconocimiento y pago de factores salariales vy
prestacionales, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos. ;
. d) Desarrollar actividades tendientes al mantenimiento del sistema de informacion de
‘ personal del lnstltyto garantizando la toma de decisiones estratégicas y la ejecucion de |

programas y proyectos.

e) Realizar oportunamente las gestiones para el ingreso, novedades y retiro de los servidores :
; publicos en el Sistema General de Seguridad Social.
) Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaieza de| cargo y el 4rea de

desempefio. e ]
V. CRITERIOS DE DESEMPENG

a) La némina mensual de salarios, prestaciones sociales y segur|dad social se elabora segun
las normas legales vigentes.
. b) El archive de hojas de vida de los funcionarios del Instituto se organlza de acuerdo a las |
directrices impartidas y la normatividad vigente. j
I c) Los actos administrativos relacionados con las situaciones admlnlstratlvas de personal se ‘
proyectan segun ios lineamientos técnicos y normativos.
- d) El sistema de informacion de personal del Instituto se organiza y actuahza facilitando ia
toma de decisiones estratégicas y la ejecticion de programas y proyectos :
e) Las novedades del Sistema de Seguridad social se tramitan oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P Normatlvudad laboral relacionada con salarios y prestamones sociales del sector publico.

P - Sistema General de Seguridad Social.

P - Politicas PuUblicas en materia de administracién del talento humano.

- Ley general de archivo. ‘ e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

B —— — [P — e e e e

; EnSI_g_gI‘QS 3 o : EXPERIENCIA

- Titulo de .formacidn “profesional  en:

Derecho, = - Administracion Publica, . ;
Administracion de Empresas, Contaduria,Diez y ocho (18) meses de experiencia
Economia, Ingenieria Industrial, oprofesmnal relacionada con. Ias funciones del
Sicologia. o empleo. :

- Matricula o tarjeta profesmna[ en los
casos reglamentados por la Ley. o

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y F_INANCIERA-AREA FINANCIERA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar y ejecutar las actividades prop|as del sistema presupuestaf del Instituto- y ‘consolidar y
reglstrar las transacciones financieras de la entidad de acuerdo a las normatividad vigente y a los

- lineamientos técnicos establemdos para el adecuado funcionamiento y el uso efectivo de los
recursos publicos. e :
- IIL DESCRIP(‘ION DE FUNCIONES ESENCIALES N
3) Elaborar Junto con el superior inmediato el anteproyecto de Presupuesto del Instituto de j
conformidad con, las_metas establecidas en_el marco fiscal de mediano plazo, las -
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disposiciones contenidas en el Estatuto Organico de Presupuesto y los lineamientos y .
parametros fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda. _ 1
: b) Expedir y . suscribir .los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Reglstro i
Presupuestal, prevna verlﬂca(,lon de la viabilidad legal y financiera de las respectivas :
solicitudes segun los procedimientos y normas vigentes en fa materia. ;

' ¢) Realizar 10s registros de control de [a ejecucion presupuestal en los sistemas quei
determine el Instituto de manera oportuna y segun los procedimientos establecidos. :

d) Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de !
desempefio. : ,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

i"a) El ante proyecto de presupueoto es elaborado de conformidad con las metas estabiemdas

“ en el marco fiscal de mediano plazo, las disposiciones contenidas en el Estatuto Organlco
de Presupuesto Y. los lineamientos y parametros fijados por la Secretarla Distrital de :.
Hacienda. , :

b) Los certificados de Dlspombmdad Presupuestal y Registro Presupuestal son expedldos
segun los procednmrentos y normas wgentes en |la materia.. v , :

. V. CONOCIMIENTOS BASI,COS O ESENCIALES -

- Normatividad relacionada con Finanzas Publicas y Presupuesto Pablico.

- Sistema General de Participaciones-SGP,,

- Marco Fiscal de Mediano Plazo y Plan Financiero del Instituto.

|- Hacienda Publica. -

- - Lineamientos sobré manejo fiscal en el Distrito Capital. . o

- Manejo de software presupuestal. i

VI..REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ' Do

~ESTUDIOS o | EXPERIENCIA
- Titulo de ‘formacién profesional en; : -
Economia, Administracién Publica, Diez y ocho (18) meses de experiencia

Ingenieria Industrial, Contaduria Publica o
Administracion de Empresas.

- Matricuta o tarjeta. profesional en los”~ _

casos reglamentados por la Ley. o - o

profesional re!amonada con las funciones del
empleo. :

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —~AREA DE SISTEMAS ¢

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Administrar ios bienes mformatncos y de telecomunicaciones, el soporte técnico y las apl:cacmnes
informaticas de forma oportuna y eficaz agilizando las actividades y procesos del Instituto.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aa) Administrar la red .de datos vy mantenel su funcnaﬁémlento para el adecuado eficaz y |
efectivo apoyo informatico.
b) Brindar asistencia y soporte técnico a los serwdores de las dependencias en el manejo de '

las herramientas informaticas (hardware y software) para un buen uso. y resultado de las

actividades sistematizadas. :
i C) Elaborar e implementar las politlcas de 'seguridad informatica para mantener en buen

estado el funcicnamiento del hardware, software y- blenes mformatlcos del Instituto para ;
asegurar la norma) prestamon del servicio. : ;
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: d) Desarrollar, implementar y redisefiar aplicaciones informaticas requeridas por la Entidad
_ de acuerdo a las necesidades de las dependencias. '
e) Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de -
| desempefio. - S

- IV. CIRITERIOS DE DESEMPENO '

) ‘Lared de datos se administra y mantiene permitiendo su optimo funcionamiento.

) La asistencia y soporte técnico son prestados de forma adecuada y oportuna permltlendo
el buen uso y el funcionamiento de las actividades sistematizadas y de los equipos.

- ¢) Las politicas de seguridad informatica se disefan e implementan permitiendo el
: funcionamiento permanente del hardware, software y bienes informaticos del Instituto.

- d) Las aplicaciones informaticas se desarrollan, implementan y redisefian ajustandose a los

~_reguerimientos del Instituto. 7 S o
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Redes y cableado estructurado.
- Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo.
- Politicas dé seguridad informatica.
- Manejo de redes de datos y administracién de Windows NT.
; - Aplicativos distritales.
- Desarrollo software y desarrollo pagina web.
. - Uso avanzado de software.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

T Estubtos " EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en;

nieria de sistemas, Ingenieria en : L
iggeiomunicacionest 'O S in enlerraD]ez y ocho (18) meses de experiencia
clectronica 9 profesional relacionada con las funciones: del

. " . . empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los
_casos reglamentados por la Ley. :

DIRECCION GENERAL ~ AREA DE COMUNICACICNES
: IL PROPO'SITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
" Desarrollar e estrateg'as de. comunicaciones interna y ‘externas que ayuden ala apertura de nuevos
espacios en el manejo de las relaciones con ios medios de comunicacion, la realizacion de
- camparias masivas, eventos institucionales, con el fin que el Instituto se fortalezca y amplié su -
. identidad e imagen corporatlva ‘ o '
i _ IIL.' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. a)  Elaborar las estrategias de comunicacién externa estableciendo contacto con periodistas, -
' para tener relaciones permanentes del jnstituto con los medios y la divulgaciéon de la
gestion adelantada por el Instituto a la comunidad.
b) Desarroilar las actlividades tendientes al fortalecimiento de la comunicacion interna del
Instituto, con el fin que todos los servidores conozcan vy apilquen los instrumentos vy
, medios establecidos.
. C) Participar en el disefio y produccion de piezas editoriales y promccionales, contenidos de
pagina web, eventos, ruedas de prensa, boletines, comunicados de pretisa y programas
_de radio y television y demas campaiias que permitan divulgar los logros institucionales
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diferentes' medios de comunicacion.

Participar ‘'en la organizacion de eventos vy actividades masivas .que programen !as
dependencias en desarrollo de sus funciones y competencias.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeno e e e

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

c)

)

o)

El plan, la polmca y la estrategla 'de comunicaciones del lnstltuto son socializados y
ejecutados de conformidad con las actividades planeadas. i
Las politicas y directrices fijadas con relacién a la imagen institucional y a‘las actividades
editoriales del Ins’ututo son claras y consistentes con la m|S|on y los propdsitos del
Instituto. : ;
Los canales de comumcamon internos son actualizados permanentemente y se mantlene
el flujo de informacién en la entidad. v
Las piezas de- comumcacnon eventos vy campanas obedecen a los lineamientos .
establecidos y son socializados y distribuidos a los actores claves y a los medios. de
comunicacion para informar a la opinion publica la gestion del Instituto. i
Las campafas masivas responden a las prioridades de la admmxstramon permmendo abrlr
espacios de pamcnpacmn a toda la ciudadana.
Las herramientas de comunicacion masiva (radio, prensa, television e Internet), se utlllzan
de forma llamativa, innovadora y permanente para facmtar la interaccion con los usuarios y

comunidad en general ,Nﬂ;,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE 5

Estrateg|as de trabajo con comunidades y actores sociales e [nstitumonales

Normas de protocolo oficial.
Dlseno y producmon de p|eza° edltorlales y promocuonales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

ESTUDIos o EXPERIEN.;

|

itul : formacién rofesional en: : , L
Titulo .de” protesio Diez y ocho (18) meses de experiencia
Comunicacion Social o Periodismo. -

Matricula o tarjeta profesional en los|
casos reglamentados porla Ley. i

lbrofesional relacionada con las: funciones del
.empleo '

i
i
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- L IDI-NTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: S T : Profesional , ‘

gDenommacnon del Empleo Almacenista General

Cédigo: . - 215 o o

Grado: o S 01

No.decargos: .. . Uno (1) .

Dependencia: C Donde se ubique el cargo ;
Cargo del Jefe mmednato . " Quien ejerza la supervision directa ;

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

" 1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

i Administrar el almacén de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos con el fin de |

realizar el suministro. oportuno y eficiente de los bienes y elementos para el desarrollo de las
funciones y actividades del Inst|tuto

III DESCRIP’CION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Responder. por la recepcién, organizacidn, custodia, manejo, conservacion, adm|n|straC|on y

suministro, de los bienes y elementos de consumo de la entldad conforme a los procesos,

procedimientos y normas legales vigentes.

b) Responder por los registros contables de los bienes de consumo y devolutlvos de acuerdo
con las normas legales vigentes y la periodicidad requerida. ?

c) Dar de baja los bienes inservibles y los no Utiles u obsoletos conforme a los procesos
procedimientos y normas legales vigentes.

d) - Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cn‘ras contables, de acuerdo
con los periodos y términos establecidos en el Instituto.

e)  Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desemperfio.

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

a) Los métodos, procedilmfentos y estrategras establecidas para la organizacion, custodla _

manejo, conservacion y suministro de los bienes y elementos de consumo de la entidad
responden a las necesidades de ésta y al manejo eficaz del almacén.

i b) Los registros contables del almacén se efectian con oponunldad conflabllldad y de acuerdo
con la normatividad vngente
c) Los bienes inservibles y los no udtiles u obsoletdés son dados de baja conforme a los
procesos, procedimientos y normas legales vigentes.
d) Los métodos y sistemas establecidos para el levantamiento de la mformamon del inventario

fisico total de los bienes y elementos de consumo proparcionan reglstros oportunos

actualizados, veraces y confiables.
e) Los informes sol:cstados y Ia rend|C|on de cuentas se efectian con oportunidad vy

conf:ablltdad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

- Normas y procedlmlentos de almacén vy de control de inventarios.
- Normas de seguridad para la conservacién de los productos y elementos en custodia.

- Fundamentos de cohtabilidad. o

VI. REQUISI I'OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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NIVEL TECNICO

T 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' ' - Técnico

Denominacion del EmpleO' : Tecmco Admlnlstratlvo

Codigo: ‘ L ' 367

Grado: . S 01

No. de cargos: - . Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: . Quien ejerza la superwsnon directa

SUBDIRECCIC)N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desempenar los procedimientos requeridos para atender el sistema de quejas y: soluuones y
realizar actividades de seguimiento de forma oportuna y eficaz con el fin de mejorar la prestacion de
los servnmos al ciudadano.: :
- II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Atender y tramitar las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones, requerimientos,

peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos

establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tramite y contribuyendo a la

optimizacion de la. gestion administrativa del Instituto. ,

b) Presentar al Subdirector Administrativo y Financiero mecanismos de faCl] acceso a la
comunidad para evaluar la satisfaccion de los ciudadanos.
C) Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeno '
o IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
a) Los requerlmlentos pehcuoneo quejas y reclamos presentados a la Entidad se atienden y
tramitan de forma oportuna, logrando una mejor interaccién entre los usuarios y la Entidad.
b) Los mecanismos presentados a la Subdireccion que permiten el facil acceso a la comunidad

y el mejoramiento de la gestfon institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Mecanismos de participacién ciudadana.
- Sistema Distrital de Quejas y Reclamos.
- Herramientas Jurldlcas para el control social a la gestion publica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

- Titulo de formacién técnica en areasDoce (12) meses de experiencia relacionada con
- juridicas o administrativas o sistemas e informatica. |as funciones del empleo.
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NIVEL ASISTENCIAL

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nwel o Asistencial

‘Denominaciéon del Empleo v Auxiliar Admlnlstratlvo !
Codlgo o : 407

Grado: - 02

No. de cargos: o Doce (12)

Dependencna . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe mmeduato . Quienejerzala superwsmn directa

AREA DE CONTROL INTERNO — AREA DE COMUNICACIONES — OFICINA ASESORA DE
PLANEACION — OFICINA ASESORA DE JURIDICA — SUBDIRECCION DE LAS ARTES —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE B
EQUIPAMIENTOS CULTURALES ~ GERENCIA DE ARTES PLASTICAS.

e s 1t o o 5o = [EU

- IL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO o o
Reallzar labores de apoyo en los procesos de la dependen(:la aSIgnada con la oportumdad y
_confidencialidad requerida. -

- IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE_S* : §

a) Tramitar la correspondencua y fotocopiar ‘documentos oportunamente y de conformidad con j

los procedimientos establecidos. ;
. b) Registrar en la base de datos de la dependencia la mformacmn pertinente de acuerdo alos |
; procedimientos establecidos. ;

c) Registrar en'la agenda los compromisos del Jefe inmediato e mformar dlarlamente sobre las |
; actividades programadas con oportunidad.

d) Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su :
‘, necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente. i
L e) Organizar y gestionar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con
i destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido. »
i ) Desempenar las demas funciones reiacmnadas con la naturaleza del cargo y el area de
2 CRITERIOS DE DESEMPENO
: a) La correspondenCIa externa e interna es revisada y ‘clasificada permmendo su distribucion de
manera oportuna y eficaz.

i b) El seguimiento a la‘correspondencia es oportuno y confiable permitiendo el cumplimiento de

los términos establecidos.
La base de datos de la dependencia se actualiza de forma permanente eficaz y con Ia '

confiabilidad requerida.
Los informes son elaborados de acuerdo a las instrucciones 1mpart|das con oportunidad y

calidad.
e) Los elementos de consumo se distribuyen atendiendo las necesrdades de la dependencia en i

forma oportuna y efi ciente. e o
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f El archivo de gestion se encuentra debidamente clasificado y ordenado para su consulta.
. V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

- Sistema de Gestion -Documental. o 7 o :
i - Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word, Excel y
‘ .. Power Point y correo electrénico. L '
"7 VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

U ESTUDIOS | EXPERIENCIA

- Diploma de Bachiller en cualquierDiez y ocho (18) meses de experiencia
| modalidad. - relacionada con las funciones del empleo

~ GERENCIA DE ESCENARIOS
S B II1. PROPQSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
 Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la oportunidad y
_confidencialidad requerida. o | e
: - IIL DES(_:_RIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES
a) Realizar los procedimientos de cobro y recaudo de los recursos originados en los eventos,
exposiciones y demas actividades que realice el Instituto, con el fin de garantizar Ia
captacion segura y oportuna de los mismos.

" b) Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de sonformidad con
los procedimientos establecidos.
c) Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente, de acuerdo a fos
: procedimientos astablecidos. ‘

d) Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente sobre las
‘ actividades programadas, con la oportunidad y confidencialidad requeridas.

e) Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su
: necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente. _
) Organizar el archivo de gestidén y depurar los documentos gue deben ir con destino al
: archivo central, de acuerdo al procedimiento establecido. g
9) Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeno.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

L a) Los procedimientos 'de cobro y recaudo se desarrollan de manera segura y oportuna y segun

: las necesidades institucionales..

" b) La correspondencia externa e interna es revisada y clasificada permitiendo su distribucion de

‘ manera oportuna y eficaz. ' .

) El seguimiento a la correspondencia es oportuno y confiable permitiendo el cumplimiento de .
: los términos establecidos.

' d) _ La base de datos de la dependencia se actualiza de forma permanente, eficaz y con la .

69



N pra¥m
'
g

ALCALDIA MAYOR. .
DE BOGOTADC.
CULTURA ‘(tCREACION Y DEPPR VE

Instituto Distrital de las Artes

i

confsabmdad requenda [

L e) Los informes son elaborados de acuerdo a las instrucciones tmparhdas con oportumdad y !
calidad. . - '
- f) Los elementos de consumo se distribuyen atendiendo las necesidades de la dependencaa en |'
forma oportuna y eficiente.
9 El archivo de gestion se encuentra debidamente clasificado y ordenado. para su consulta |
- V. __EQH_OCIMIENTOS BASICOG o ESENCIALES o E
- ‘Sistema de Gestién Documental. o I

- Manejo de herramiéntas basicas de informética, en especial Mlcrosoft Office Word, Excel y

Power Point y correo electronico.
P - Procedlmrentos de cobro'y recaudo en taquillas del Instituto.

~VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ Em)grgER_I__E_Ng_A
_ESTUDIOS

CEXPERIENGIA

. i
- Diploma de Bachiller en cualqu:erDieL y ocho (18) meses de exper:enma
modalidad. . Lo e!amonada con las fun(:lones de! empleo
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‘ .. IIDENTIFICACION DELEMPLEO -
Nivel: ' ' Asistencial

Denominacién del Empleo' Conductor

‘Cédigo: - . 480

Grado: ' 01

No. de cargos: o Uno (1)

Dependencia: . Donde se ubique el cargo

éCargo del Jefe inr_'nediato’: Quien ejerza la superwsmn drrecta

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
| Conducir el vehiculo a5|gnado con la responsab|i|dad y ‘habilidades requerldas cumpllmlento las -
_normas de transito.

' III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L a) Realizar el transporte de personaf sum;mstros equipos y correspondenma prevna orden del
~ superior inmediato.
- b) Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y
. de aprovisionamiento de combustible def vehiculo asignado con la oportunidad requerida.
T £) Verificar el buen estado de las herramientas y rapuestos del vehiculo asignado para su
- utifizacion en caso de ser necesario.
d) Desempeniar las demas funciones relacionadas con ia naturaleza del cargo y el area de
_ desempefio. N S e
, IV CRITERIOS DE DESEMPENO :
- a) “Los equos sum;mstros y correspondencna son transportados de acuerdo & las ordenes
~impartidas.
: b) El mantenimiento y aprovusmndmlento de combustible del vehiculo asignado es reallzado de -
' acuerdo a los procedimientos establecidos.
i C) Las herramientas y repuestos del vehiculo son verificadas con oportunidad en caso de ser _

. Necesaria su utilizacion.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0O ESENCIALES
- ‘ Manejo vy conduccién de vehiculos de transporte partlcular

- Cédigo Nacional de Transito.
L - - Mecanica eléctrica y automotriz.
i VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

T UEstupios T _ EXPERIENCIA
_ D‘p"’”?a de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia relacionada con
‘ modalidad. \ . )

las funciones del empleo.

- Licencia de conduccién.

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

Competencia

Definicion de la
" Competencia

Conductas asociadas

Orientacién
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir  los  compromisos
organizacionales con eficacid
y calidad..

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

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos. '

Realiza todas fas acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los cbstaculos
que se presentan.

Orientacion al usuario

y al ciudadano

Dirigir las . decisiones vy
acciones a la satisfaccién de
las .necesidades e intereses
de los usuarios interncs y

Atiende y valora las necesidades y pet1c1ones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios. - ’

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el serwao que ofrece
la entidad. ‘

Establece diferentes canales de comunicacién con
el usuario para conocer sus necesidades vy

- propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo v el

- de otros.

Transparencia

externos, de conformidad
con las responsabilidades
plblicas asignadas a la
entidad. ]
Hacer uso responsable vy
clar6 de los recurscs
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en -su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

Proporciona informacién veraz, ob]etiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada con’
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas vy
criterios aplicables. -

“Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo

de las labores v la prestacion del servicio.

Compromiso con
Organizacién

la

Alinear el " propio
comportamiento = a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve las metas de la organxzacnon y respeta
Sus normas.

Antepone las necesidades de la organrzacxon a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenenaa en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 3°.

Competencias comportamentales por'hivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos
que, como minimo, se requieren para desempefar los empleos a los que se
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refiere el presente manual especifico de funciones y de competencuas laborales

seran las S|gwentes

Nivel Directivo

Competencia -

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo

-| Guiar
| establecer vy

~y dirigir. grupos vy
mantener la
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacidn clara, directa y
concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con
un desempefio conforme a los estandares.

Promueve la eficacia del equipd.

Genera un clima positivo-y de seguridad en
sus colaboradores. _

Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales. .

Planeacién

_eficazmente  las
metas y pricridades
institucionales, identificando
ias acciones, los

Determinar

responsables, los plazos y los |

recursos
alcanzarios.

requeridos  para

Anticipa situaciones y escenarios: futuros con
acierto.

Establece objetivos claros vy
estructurados y coherentes con las
organizacionales.

Traduce los objetivos estrateglcos en planes
practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el fiempo con eficiencia. -

Establece planes alternativos de accidn.

concisos,_
metas

Toma de decisiones,

Blegir entre una ¢ varias attermativas
para.- soludonar un problema o
atender una situadon
onaetas y mnsecuentes aon k

Elige con oportunidad, entre muchas’
alternativas, los proyectos a realizar. .

Efectia cambios complejos y comprometidos
en sus actividades o en las funciones que tiene
asighadas cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion. .

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta compiejidad e

~incertidumbre.

Direccion y desarrolio
de personal

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo- de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de Ia
organ:zauon para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las - personas, en el
cumplimiento de los objetivos
y . metas organizacionales

Identifica necesidades "de formacion vy
capacitacién y  propone’  acciones para
satisfacerlas. ‘

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendc cuando
intervenir y cudndo no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad,

Establece ‘espacios regulares de

presentes 'y futuras, -
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retroalimentacion y reconocimiento del
desempefic y sabe manejar habilmente el bajo.
desempefio.
Tiene en cuenta
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores refaciones de
respeto.

las opiniones de sus

Conocimiento
entorno

“del

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

t

Es conciente de las COHdICIOﬂES especificas
del entorno organizacional. : :

Estd al dia en los’ acontecimientos- claves del
sector y del Estado. ,

Conoce y hace segunmlento a las politicas.
gubernamentales.

Identifica las fuerzas poll’acas due afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir

Nivel Asesor

con los propdsitos organizacionales,

Competencia B

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Experticia Profesional

Aplicar - el conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas y transferirio a
su entorno laboral

Orienta el desarrollo de proyectos especiales
para el logro de resultados de {a alta direccion

Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas que le han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o©
propuestas ajustados a lineamientos teoncos y
técnicos

Se comunica de modo- loglco claro efectivo y
seguro

interpretar  la

Conocimiento del | Conocer e, - ~ Comprende el entorno organlzac:uonal que
entorno ' organizacion, Su enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
funciohamiento y Sus toma como referente obligado para emitir juicios,
relaciones’ politicas y conceptos o propuestas a desarrollar .

administrativas - Se informa permanentemente sobre politicas

gubernamentales, problemas y demandas  del

. : entorno ‘ :
Construccidn _de | Establecer v mantener reladones | - Utiliza sus contactos para conseg;iir objetivos

relaciones wrdidles y redprocas aon redes o | - Comparte informacién para establecer lazos -
9;1305 de pers::nas internas y | . Interactla con otros de un mado efectivo y
externas a la or
rnas ganizacion adecuado
que. faciliten la consecucion
de .. los objetivos
institucionates.
Anticiparse a los problemas | - Prevé 'situaciones y alternativas de solucién
Iniciativa iniciando acciones para que orientan la toma de, decisiones de la alta
‘ superar los obstaculos vy direccién.

alcanzar metas concretas

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos
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=

Reconoce y hace viables las oportunidades

Nivel Profesional -

Competencia Definicién . de la | Conductas asociadas
) competencia ‘
Aprendizaje Continuo | Adquirir y desarrollar | - Aprende de Ia expenenua de otros y de la
| permanentemente propia

conocimientos, destrezas y
habilidades con el fin de
mantener altos esténdares de
eficacia organizacicnal.

" Se adapta y aplica: nuevas tecnoIoglas gue se
implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adqumdos a los
desafios que se presentan en el desarrollo dei

- trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o &rea de desemnpefic

‘ Reconcce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion '

Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia profesioﬁal

Aplicar el  conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas vy transferirlo a
su entorno laboral

Analiza de un modo sistemdtico v racional los

aspectos del trabajo basédndose en la informacion
. relevante » 1

Aplica reglas basrcas y conceptos cornple]os
aprendidos.

Identifica y reconoce con facifidad. las causas
de los problemas y sus posibles soluciones

Clarifica datos o situaciones complejas

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

Trabajo en Equipo y

Colaboracion

‘de  metas
comunes

Trabajar con otros de forma
conjunta y de - manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucién
institucionales

'

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién _ ' '

Aporta sugerencias, ideas y opiniones

Expresa expectativas positivas del equo o de
los miembros del mismo.

Planifica. las propias acciones ._teniendo en
cuenta .la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales .

_ Establece didlogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacién e ideas

* en condiciones de respeto y cordialidad

Respeta criterios dispares y distintas opiniones'
del equipo

Creatividad
Innovacion

e

Generar y desarrollar nuevas
ideas conceptos, métodos y
soluciones

Ofrece respuestas alternativas Aprovecha las
oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas

Desarrolla
tecnologias.

‘nuevas formas ‘de

Busca nuevas alternatlvas de solucion y se,

arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstacu]os y
alcanzar metas especificas,

hacer vy|
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Se agregan cuando tehg‘an personal a cargo:

Competencia

" . Definicién de la
competencia

Conductas asociadas
N I

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de

orientador y guia de un

grupo’ ‘© equipo de
trabajo, - utilizando Ia
.autoridad con arreglo” a
las - normas y
promoviendo ia

Efectividad en -la

‘consecucién de objetivos

y metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada

Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales

Orienta. y coordina- el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con otras areas vy
dependencias :

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

Gestiona los recursos necesanos para ‘poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo. tenga la mformacnon‘

necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

ﬂ Toma de decisiones

Elegir-entre una o varias

alternativas para
solucionar un problema y
tomar ' las . acciones
concretas y

consecuentes  con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente
para atender los asuntas encomendados.

Decide y establece pnondades para el trabajo del
grupo

Asume posiciones concretas para el manejo de

temas o situaciones que demandan su atencion.

Efe_ctt]a cambios en }asractiv,idades 0 en la manera
de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta

dificultades para su realizacion o mejores practicas que

pueden optimizar el desempefio
© Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas :

Nivel Técnico.

- Fomenta la participacion en [a toma de deasnones

Competencia

Definicién de Ia
competencia

Conductas asociadas

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del &rea de desempefic y
mantenerlos actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion. :

Aplica el conocimiento tecmco a Ias actividades
cotidianas

Analiza la mformacnon de. acuerdo con las
necesidades de la organizacion

Comprende los aspectes técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedlmlentos en los que
esta involucrado

Resueive problemas utili‘zando 5Us
conocimientos técnicos de 5u especialidad vy
garantizando indicadores -y _ estandares
establecidos
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Trabajo en equipo

Trabajar con .otros para

Identifica c!aramente los objetwos del grupo vy

conséguir metas orienta su trabajo a ia consecucién de los mismos.
com_uheS- Colabora con otros para la realizacion de
o actividades y metas grupales _
Creatividad e Presentar ideas y Propone y encuentra formas nuevas y eﬂcaces de
innovacién métodos. novedosos, y - hacer las cosas

concretarlos en acciones

Es recursivo.

Es practico. _

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa  permanentemente los

procesos  y |

procedimientos para optimizar los resultados

Nivel Asistencial

Competencia .

Definicion de la

‘| competencia

Conductas asociadas

Manejo de
Informacion

| Manejar con respeto las

informaciones personales
e institucionales de que

dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial. -

Recoge sdlo informacion rmprescmdlble para el

desarrollo de la tarea.

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

No hace publica informacion laboral o de ias
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas

Es capaz de discernir qué se puede hacer’ publlco y
qué no

Transmite informacién oportuna y obJetiva

Adaptacién

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas
para aceptar los cambios
positiva Yy
constructivamente

Acepta y se adapta faciimente a los cambios.
Responde al cambio con ﬂEXIbllldad
Promueve el cambio. '

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion  de . los
cambios en la autoridad
competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas

Realiza los comeUdos y lareas. del puesto de
trabajo

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apovar la accion de
otros miembros de la organizacién

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener

relaciones  de trabajo
amistosas  y  positivas,
| basadas en la

comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por

'los demds

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones intereses y necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos

77

i



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distritat de las Artes

Colaboracién "~ | Cooperar con los demas | - Ayuda aI logro de los Ob_]etIVOS artlculando sus
"~ | con el fin de alcanzar los actuaciones con los demas.
objetivos institucionales | - + Cumple los compromisos que adquiere.
‘ - Facilita la labor de sus superlores y compafieros de
trabajo

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

ARTICULO 5°. ReqU|S|tos que no podran compensarse. Cuando para el desempeno de un
empleo se. exija una profes&o_n, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados,
titulos, licencias, . matrfculés o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no
podran ser compensados por expenencsa U otras cahdades salvo cuando las mismas leyes asi o
establezcan. : : :

ARTIiCULO 6°.AA'pIicaCi6q>‘de‘ eduivalencias. Para efectos de la acreditacion de los requisitos
establecidos en la presente resolucion se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia
de que trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005.

ARTICULO 7° El manual: "de"funciones requisitos y competencias laborales, de que trata el
presente acuerdo requiere para suritir sus efectos el concepto técnico favorable del Departamento
Administrativo del Serwcm Clwl Distrital.

ARTICULO 8e. El presente gcuerdo nge a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

o
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CATALINA |3AM|RF2 VALLEJO
3 PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
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Dada en Bogota a'los,

, = ‘
SECRETARIO DE~L CONSEQO-D'IRE%TI O AD-HOC
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