Resolucion No.3 § §

(N4 ABR Sni

“Por medio de fa cual se modifica el manual de funciones y compstencias faborales del Instituto Distritai de las
Artes - [IDARTES”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTC DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 12 literal | del Acuerdo No. 01 de 2011 del
Consejo Directivo del IDARTES, y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 122 de la Constitucion Politica de 1991 establece que no puede haber emplec publico sin
funciones detalladas en la fey o reglamento.

Que, en desarrolic de este precepto constitucional, la Ley 809 de 2004 y los Decretos 785 de 2005, 2539 de
2005 y 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007, determinan que las entidades deben expedir
sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el
contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empieos ¢ue conforman las
plantas de personal.

Que mediante Acuerdo 02 de 2011, el Consejo Directivo establecio la estructura organizacional del Instituto
Distrital de las Artes — IDARTES - y se determind las funciones de sus dependencias.

Que mediante Acuerdo 02 de 2011, en el articulo 5 inciso K el Consejo Directivo faculta al Director General
para modificar el manual de funciones y competencias laborales segin los lineamientas técnicos y legales
vigentes.

Que mediante Acuerdo 02 de 2015, el Consejo Directivo establecio la planta de cargos del Instituto Distrital de
{as Artes.

Que mediante Acuerdo 004 de 2011, se establecio el Manual Especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos de la planta globat de personal del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES -,

Que mediante la Resolucién 1279 def 11 de Diciembre de 2015, se modificd el Manual Especifico de funciones
y competencias laborales para los empleos de la planta global de personal del Instituto Distrital de las Artes -
IDARTES, en razdn a el Decreto 1083 de 2015 indica que los organismos y entidades del orden territorial deben
ajustar sus manuales especificos de funciones y competencias laborales para que se tenga en cuenta la
agrupacion de las disciplinas académicas conforme a la clasificacion determinada en los nicleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacionat de Informacion de la Educacion Superior — SNIES, con el
proposito de hacer efectivo el acceso al empleo piblico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con
una profesién perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

Que por razones de movilidad horizontal y vertical de la planta de IDARTES, se requiere ajustar los requisitos
minimos de farmacion en los niveles Directivos y Profesional.

Que con el fin de delimitar funciones por responsabilidad entre profesionales universitarios y especializados se
hace necesario ajustar las funciones y propositos de algunos empleos y ademés se incluye un perfil para Rivel
asistencial que permita diferenciar la parte operativa de fa administrativa, este primero vinculado exclusivamente
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la gerencia de escenarios y Geerencia de artes visuales

Que mediante oficio radicado 2016-461-001954-2 de fecha 14 de abril de 2016, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital — DASCD, emitié Concepto Técnico favorable, para modificar el Manual Especifico
de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales de la planta del Instituto Distrital de las Artes ~IDARTES.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de personal del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan el Instituto, asi:

NIVEL DIRECTIVO
Director General 03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Director General
Nivel: Directivo
Cadigo: 050
Grado: 03
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C

Il AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las politicas en materia de literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y
musica y dirigir la gestion del Instituto para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales y sectoriales, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion, las leyes y demas normas
vigentes sobre la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Instituto, en
concordancia con el Plan de Desarrollo, y los planes y directrices sectoriales.

2. Dirigir la formulacion de planes, programas y proyectos relacionados con la formacion, creacion,
investigacion, circulacion y apropiacion de la literatura, las artes plasticas, las artes audiovisuales, el
dramatico, danza y musica segun los lineamientos sectoriales.

3. Expedir los actos administrativos y demas providencias necesarias para su cumplimiento y celebrar
contratos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto, de acuerdo con [as normas vigentes.

4. Fijar los lineamientos para la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con el fortalecimiento de los procesos de participacion, planeacion, fomento, organizacion, informacion y
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regulacion 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.

5. 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.

6. Fijar los lineamientos para la administracion de los escenarios culturales propiedad del Instituto, asi como
los demas que llegaren a ser de su propiedad de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente.

7. Eslablecer las estrategias encaminadas a asegurar la gestion de recursos piblicos y privados que
permitan el adecuado desarrollo de los planes, programas y proyectos del Instituto Distrital de las Artes
segun las necesidades institucionales.

8. Fijarlos lineamientos para la administracion del talento humano, la gestion financiera y de recursos fisicos
y tecnolégicos de la entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.,

9. Ejercer la representacion legal de la Entidad.

10. Dirigir la elaboracion y presentar ante el Consejo Directivo y las autoridades competentes del
anteproyecto anual de presupuesto de la Entidad, sus adiciones y traslados de conformidad con las
disposiciones legales, organicas y reglamentarias sobre la materia.

11. Nombrar, remover y distribuir a los servidores del Instituto, de conformidad con las disposiciones
vigentes.

12. Desempefiar las demas funciones que le sefialen el Acuerdo 440 de 2010, las disposiciones legales, asi
como los demas Acuerdos Distritales, los Estatutos, el Alcalde Mayor y las que refiriéndose a la marcha
del Instituto no estén atribuidas expresamente a otra autoridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
2. Formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas en materia artistica y cultural.
3. Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.
4. Administracion publica.
5. Plan Distrital de Desarrollo.
6. Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
7. Formulacion y seguimiento de proyectos.
8. Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital en materia artistica y cultural.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales y{Treinta y seis (36) meses de Experiencia Profesional o
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Humanas, o Economia, Administracion, o Ciencias de laDocente.
Educacion, © Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
afines, o Ciencias Naturales; y titulo de postgrado.
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NIVEL ASESOR
Asesor 01

I. iDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacién del empleo: sesor
Nivel: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 01
No. de empleos: Dos {2)
Dependencia; Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Directer General

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL - COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a [a Direccion General en el desarrollo y manejo de estrategias de comunicacion organizacional e
informativa para fa divulgacion y promocion de los planes, programas, proyectos y actividades promoviendo
los canales de comunicacidn y fortaleciendo la imagen del instituto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

10.

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 opinién pablica y decisicnes al interior del Instituto
en procura de establecer directrices de forma oportuna, acertada y responsable.

Asistir a la Direccidn General en fa estrategia de informacion piblica para el conocimiento y comprension
de la gestion que cumple el IDARTES segun los objetivos de {a entidad.

Asesorar en la formulacion de las politicas y estrategias de comunicacion y divulgacion, prensa, radio,
television y web, para el Instituto.

Asesorar en la difusion en los medios de comunicacién masiva de los programas, proyectos, actividades
y la gestion de la entidad, mediante diferentes herramientas de comunicacion.

Asesorar al Director General en el disefio e implementacion del portafolio de servicios, presentacion de
la pagina web y demas herramientas con el fin de fortalecer la imagen def Instituto.

Asesorar y proponer mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los elementos de soporte a
nivel visual, grafico y publicitario para promaver Ja cultura crganizacional y el logro de objetivos.
Asesorar |a elaboracion del plan de accidn, as estrategias, los planes, programas, proyecios relacionados
con el desarrollo de las comunicaciones del Instituto, de forma que se adecuen con las politicas
institucionales.

Asesorar a las diferentes areas de ia Entidad en Ia identificacion de productos comunicativos que
visibilicen los logros y resultados de gestion segun las necesidades de las areas.

Acompafiar al Director General en todas las intervenciones que realice con los medios de comunicacion
y preparar previamente (0s temas a tratar en dichas intervenciones de acuerdo con la estrategia de
comunicaciones del IDARTES.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

2. Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

3.. Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.

4. Relaciones Publicas.

5. Comunicacion organizacional.

6. Publicidad y mercadeo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T Titlo Profesional En : Comunicacion Social [Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.
Periodismo, Comunicacion Social Institucional,
Comunicacion Social Y Periodismo, Comunicacion:
Y Relaciones Corporativas, Productor De Medios
De Comunicacion, Comunicacion En Radio Y
Television, Comunicacién Audiovisual,
Comunicacion Social - Periodismo, Medios
Audiovisuales, Relaciones Publicas E
Institucionales,  Comunicacion  Social Y
Organizacional Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Comunicacion Social, Periodismo Y|
Afines.

- Titulo Profesional En: Publicidad, Publicidad Y|
Mercadeo Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Publicidad Y Afines. )

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Caso:
Reglamentados Por La Ley. sl

Il, AREA FUNCIONAL
CONTROL INTERNO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar el proceso de evaluacion del Sistema de Control Intemo de la Entidad permitiendo a la Alta Direccion
la actualizacion en la adopcion de controles del proceso administrativo, la evaluacion de los planes establecidos
y en la introduccion de acciones preventivas y correctivas necesarias para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos de acuerdo con el marco normativo vigente.
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V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control intemo en razon a la
normatividad y jurisprudencia vigente.

2. Liderar la planeacién y ejecucion def programa anual de auditorias de la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Evaluaren forma independiente el Sistema de Control Intemo de la entidad y proponer al Director General
las recomendaciones para mejorario.

4. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de Entidad y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando.

5. Verificar que los controtes definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se& cumplan por
los responsables de su ejecucidn y en especial, que fas areas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Entidad, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con 1a evolucion
de la entidad.

7. Propender por el cumplimiento de las leyes, nommas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesarios;

8. Servir de apoyo a la alta direccion en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion
de fa entidad y recomendar los correctivos Gue $ean necesanios.

10. Fomentar en toda la organizacién ta formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumpiimiento de [a misién institucional.

11. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desamollo del
mandato constitucional y legal, disefie la Entidad.

12. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

13. Mantener permanentemente informada a la alta direccion acerca del estado del control interno dentro de
la entidad, dando cuenta de los logros y oportunidades de mejora detectadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual sobre el campo el arte.

Estructura de administracion del Estado y administracion del Distrito Capital.

Normas para el ejercicio del Sistema de Control Intemo en las entidades del Estado y Sistema Integrado
de Gestion.

Planeacion y gestion esiratégica.

Plan de Desarroilo Distrital

Formulacion de planes de mejoramiento.

Administracion y conirol de riesgos.

Modelo Estandar de Contro! intemo —-MECI-

Técnicas de Auditoria.

WA=

LN ;A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromise con la Organizacion Direccion y desarrollo de perscnal

Conocimiento del entorno
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titule profesional de conformidad cen el paragrafol
1* del Articulo 8° de 1a Ley 1474 de 2011, paraDe conformidad con el paragraio 1° del Articulo 8° de
desempefiar el cargo de asesor, coordinador ¢ defla Ley 1474 de 2011, para desempedar el cargo de
auditor interno se deberd acreditar formacionasesor, coordinador o de auditor interno se deberé)
profesional. creditar experiencia minima de tres (3} anos en
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las@asuntos del control intemo.
funciones del empleo.
- Matricula o Tareta Profesional en los case
reglamentados por Ja Ley.
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NIVEL ASISTENCIAL
Auxiliar Administrativo 02
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: IAuxiliar Administrativo
Nivel: Asistencial
Cadigo: 407
Grado: 02
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo en el Despacho de la Direccion General de acuerdo con los procesos
de la entidad vy las instrucciones del jefe inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

¥

Atender de manera amable y eficiente al usuario que solicite los servicios de la Direccion con el
fin de resolver sus consultas, conservando la debida reserva y siguiendo los lineamientos
establecidos por la entidad.

W

2. Asistir al Director en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las solicitudes
de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente, de acuerdo con los
requerimientos establecidos para tal fin.

3. Tramitar la correspondencia y demas documentos que son recibidos en la Direccion, de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. Elaborar documentos solicitados por el Director siguiendo las normas que aplican para cada caso,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Organizar, de acuerdo a las instrucciones dadas, las reuniones y eventos que deba atender el
Director General.

6. Llevar la agenda correspondiente actualizada e informar diariamente al Director sobre las
actividades y compromisos programados.

7. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones requeridas con las situaciones
administrativas de la dependencia, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

8. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la éptima utilizacion de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

9. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos.

Ofimatica basica.

Gestion documental.
Politicas y protocolos de atencion al Ciudadano.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion

Orentacién a resuitados

Orientacion al usuario y af ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonaies
Colaboracion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho {18) meses de experiencia relacionada.
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Conductor 01
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Conductor
Nivel: Asistencial
Codigo: 480
Grado: 01
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar un oportuno servicio de conduccion de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Director, mantener
en optimas condiciones el vehiculo y apoyar las funciones administrativas de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, desplazando al directivo correspondiente al lugar que le sea
indicado cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la entidad,
garantizando la llegada oportuna del mismo

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo aseado y
presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los procedimientos
establecidos por la entidad.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las normas y
procedimientos establecidos por |a entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los procedimientos
establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparaciones especializadas necesarias,
para que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin contratiempos.

5. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los procedimientos
establecidos por la entidad, garantizando asi el cumplimiento de los compromisos del mismo.

6. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito
establecidas por |a ley.

7. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vigentes, segun lo
establece la ley.

8. Informar por escrito al supervisor inmediato los accidentes y eventualidades que se presenten
con el vehiculo, para evitar sanciones disciplinarias, rigiéndose por los procedimientos de la
entidad.

9. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica automotriz
2. Normas sobre seguridad y vigilancia
3. Nommas de transito

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co
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4. (estién documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadane daptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Educacion basica primaria.
Licencia de conduccion categoria C2 o su equivalente. |Un (1) afio de experiencia relacionada.

Instituto Distrital de las Arles — IDARTES.
Calle 8 No B-52 Bogota - Colombia
Tetéfono: 3795750

wWww.idartes.qov.co
Emait:contactenos@idartes.gov.co 9“
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
Subdirector Técnico 02
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Nivel: Directivo
Cadigo: 068
Grado: 02
No. de empleos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular e implementar los proyectos y planes para gestionar, programar y dotar los escenarios a cargo del
Idartes, para generar en las mejores condiciones los procesos de apropiacion y disfrute de las artes escénicas
de los diferentes publicos de la ciudad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

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 segn los
requerimientos institucionales.

Disenar, planear y ejecutar la programacion de artes de los escenarios, con criterios de pluralidad, nivel
artistico, diversidad, inclusion y sostenibilidad social y econémica.

Definir y regular las modalidades de uso de los escenarios con su respectiva reglamentacion y
protocolos, y cumpliendo igualmente con la normatividad legal vigente para la realizacion de eventos
publicos.

Formular y realizar proyectos de programacion, temporadas, residencias artisticas o coproducciones
articulados con las gerencias de la Subdireccion de la Artes del Instituto.

Definir y hacer seguimiento la realizacion de los convenios y contrataciones requeridas para el
cumplimiento de los planes de la Subdireccién de Equipamientos.

Realizar producciones propias de los escenarios para fortalecer las artes escénicas de la ciudad y su
respectiva visibilizacion.

Definir e implementar estrategias de difusion, mercadeo y comercializacion que generen mayor afluencia
de publicos a los escenarios a cargo de Idartes y el respectivo disfrute y apropiacion de los eventos
escenicos.

Formular y hacer seguimiento al cumplimiento de los protocolos de produccion técnica, logistica y
administrativa de los eventos programados.

Definir los lineamientos de los planes de mantenimientos especializados, mejoramientos y dotaciones
requeridos en los escenarios.

Implementar y ejecutar programas que contribuyan a la descentralizacion de la oferta artistica en las
localidades con déficit de equipamientos, mediante alianzas con entidades locales,

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia

. Teléfono: 3795750
www.idartes qov.co

@ Email:comactenos@idartes.gov.cow 5
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11. Liderar programas y proyectos orientados a la difusion de (a cultura cientifica, la astronomia y las ciencias
de! espacio, mediante la gestion del Planetario Distrital.

12. Participar en la administracion del Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo, en los términos establecidos
en el convenio suscrito con fa SCRO y el Idartes.

13. Asesorar los proyectos de construccion y adecuacion de nuevos escenarios publicos de la ciudad de

manera coordinada con la SCRD.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspendan & la naturaleza det

empleo.

—
R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
Conocimientos y curaduria de artes escénicas
Formulacion y seguimientos de proyectos
Sisterna Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
Legisiacién y politicas culturales nacionales y distritales
Plan de Desarrollo Distrital
Logistica y produccion de eventos
Administracion y mantenimiento de escenarios
. Conocimientos basicos de cantratacion publica
10. Conocimientos basicos de arquitectura teatral
11. Administracion de escenaros

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W NBG S WS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromise con la Organizacion Direccién y desarolio de personal

Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titwlo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes{Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
Audiovisuales, Cine, Cing Y Televisién, Cine Y|
Audiovisuales, Produccidn De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes
Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes Visuales,
Maestro En Artes Plasticas, Maestro En Bellas;
Artes, Licenciatura En Educacion Artes Plasticas,
Licenciado O Maestro En Artes Visuales, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Artes Plasticas Visuales Y]
Afines.
L Titule Profesional En: Are Dramatico, Aries{
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica, Arte

@ Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teiéfono: 3795750
www.idarties .qov.co . \
Email:contactenos@idartes.gov. co“)
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Danzario, Licenciatura En Educacion Basica Con
Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Basica En Danza,
Licenciatura En Teatro, o Licenciatura En Danza
Clasica, Del Nucleo Basico Del Conocimiento Artes|
Representativas.

- Titulo Profesional En; Disefio Visual, Disefio Grafico,
Disefio Interior, Disefio De Espacios Y Escenarios,
Disefio Visual Digital, Disefio De Comunicacion
Visual, Disefio De Espacios, Disefio Industrial, o
Disefio De Vestuario, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento De Disefo.

- Titulo Profesional En; Direccién Musical, Musica,

Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes De

La Grabacion Y Produccion Musical, Estudios|

Musicales, Licenciatura En Musica, Musica-Canto,

Musica Instrumento, Masica Instrumental, Maestrof

En Direccion De Banda, Artes Musicales,

Licenciatura En Musica, o Profesional En Artes De

La Grabacion, Del Nucleo Basico Del Conocimientol

De Musica.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo

Basico Del Conocimiento Otros Programas|

Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Licenciatura En Artes,

Licenciatura En Ares Plasticas Y Visuales,

Educacion Artistica, o Gestion Cultural Del Nucleo

Basico Del Conocimiento En Educacion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria De Sonido, o

Ingeniero Eléctrico, Del Nucleo Basico Del

Conocimiento Ingenieria Eléctrica Y Afines.

- Titulo Profesional En: Arquitectura Del Nucleo

Basico Del Conocimiento Arquitectura Y Afines.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Derecho Del Nicleo Basico
Del Conocimiento Derecho Y Afines.

- Titulo Profesional En: Ciencias Politicas Y
Relaciones Internacionales, o Ciencia Politica,
Gobiemo Y Relaciones Internacionales Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3785750

www.idartes. gov.co
Email:contactenos@idartes.gov.co w
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L Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.
- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.
IIl. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE LAS ARTES
|It. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos para la formacion, creacion,
investigacion, circulacién y apropiacion de la literatura, las artes plésticas, las artes audiovisuales, el arte
dramético, la danza y la msica, garantzando el cumplimiento de los fines institucionales.
IV, FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades necesarias de fa produccion técnica requerida para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos del [nstituto con el fin de asegurar ta normal prestacion del servicio
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Dirigir y verificar la programacion de evertos y actividades en el campo de |a literatura, con el fin
de desarroilar la mision institucionat de acuerdo a las estrategias y ptanes establecidos.

3. Dirigir y verificar la ejecucion de la programacion de eventos y actividades en el campo de las
artes plasticas, con el fin de desarrollar la misidn institucional de acuerdo a las estrategias y
planes establecidos.

4. Gestionar el disefio, implementacion y ejecucion de planes, programas y proyectos tendientes a
la formacion, creacion, investigacion y apropiacion de las artes en la ciudad.

5. Dirigir y verificar la ejecucion de la programacion de eventos y actividades en el campo de ias
artes audiovisuales, con el fin de desarrollar la misién institucional de acuerde z las estrategias y
planes establecidos.

6. Dirigir y verificar la ejecucién de 1a programacion de eventos y actividades en el campo del arte
dramatico, con el fin de desarroliar {a mision institucional de acuerdo a las estrategias y planes
establecidos.

7. Dirigir y verificar 1a ejecucion de la programacion de eventos y actividades en el campo de Ja
danza y musica con el fin de desarrollar la mision institucional de acuerdo a las estrategias y
planes establecidos.

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

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediate y que correspondan a fa naturaleza
del empleo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

2. Gerencia y politicas publicas.

3. Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonic.

4, Planeacion estrategica.

5. legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital

6. Plan de Desarrolle Distrital.

7. Logislica y produccion de eventos.

@ Institute Distrita) de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
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8. Normatividad referente a la administracion de personal en entidades publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Estudios Literarios, Creacion
Literaria,  Traduccion  Simultanea,  Filologo|Tres (3) anos de experiencia profesional relacionada
Hispanista, Linguistica Y Literatura, Lenguajes Y|
Estudios Socio Culturales, Lenguas Y Cultura,
Idiomas, Espafiol Y Filologia Clasica, Lenguas|
Modernas, Linguistica, o Licenciatura En Literatura,
Del Nucleo Basico Del Conocimiento Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica, Y Afines.

- Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes|

Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y|

Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,

Maestro En Ares Plasticas, Belias Artes, Artes|

Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes Visuales,

Maestro En Artes Plasticas, Maestro En Bellas

Artes, Licenciatura En Educacion Artes Plasticas,

Licenciado O Maestro En Artes Visuales, Del Nacleo

Basico Del Conocimiento Artes Plasticas Visuales Y

Afines.

- Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica, Arte
Danzario, Licenciatura En Educacion Basica Con
Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Basica En Danza,
Licenciatura En Teatro, o Licenciatura En Danz
Clasica, Del Nucleo Basico Del Conocimiento Arte
Representativas.

- Titulo Profesional En: Disenio Visual, Disefio Grafico,
Disefio Interior, Disefio De Espacios Y Escenarios,
Disefio Visual Digital, Disefio De Comunicacion
Visual, Disefio De Espacios, Disefio Industrial,
Diseio De Vestuario, Del Nucleo Basico De
Conocimiento De Diseno.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.

Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia p
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- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Masica,
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes De
La Grabacion Y Produccion Musical, Estudio
Musicales, Licenciatura En Musica, Misica-Canto,
Misica Instrumento, Musica Instrumental, Maestro
En Direccion De Banda, Artes Musicales,
Licenciatura En Musica, o Profesional En Artes De
La Grabacitn, Del Nacleo Basico Del Conocimientol
De Musica.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nicleo

Basico Del Conocimientc Oftros Programas|

Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Antropologia, Estudios
Generales En Artes Y Humanidadeso , Museologial
Del Nucleo Basico Antropologia Artes Liberales.

- Titulo Profesional En: Ciencias Politicas Y
Relaciones Internacionales, o Ciencia Politica,
Gobiemo Y Relaciones internacionales Del Nicleo,
Basico Del Conocimiento Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales.

- Titulo Profesional En: Administracion Puabhca, ¢

Administracion De Empresas, Del Nicleo Basico Del

Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En; Derecho Del Nacieo Basico

Det Conocimiento Derecho Y Afines.

- Titulo Profesional En . Comunicacion Sacial,

Periodismo, Comunicacion Social Y Periodismo, Del

Nucleo Basica Del Conocimiento Comunicacion

Social, Periodismo Y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con

Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En ios Casosl

Instituto Distrital de las Artes - IDARTES.

Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia

Teléfono: 3785750

www.idartes.gov.co -
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Subdirector 02
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Subdirector
Nivel: Directivo
Codigo: 070
Grado: 02
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

10.

401

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

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

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.

Dirigir el mantenimiento integral de la sede principal y escenarios a cargo del Instituto que
garanticen el normal funcionamiento.

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

Dirigir la implementacion, administracion y gestion de los recursos tecnolégicos e informaticos de
acuerdo con los requerimientos técnicos del Instituto.

Dirigir y organizar los sistemas de atencion al ciudadano y 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 |a ley y las normas vigentes.

Dirigir y verificar la elaboracion 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 lograr la correcta ejecucion de los recursos del Instituto.

Administrar la ejecucién de los planes y programas que se deban implementar en materia de
bienestar social, incentivos, Plan Institucional de Capacitacion PIC, seguridad y bienestar en el
trabajo, evaluacion del desempeiio, induccion y re induccion, clima organizacional y plan anual
de vacantes con objetividad e imparcialidad para el logro de la gestion del Instituto.

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

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, juridico, conceptual e histérico del campo de las artes.

2. Finanzas Publicas.

3. Administracion y desarrollo del talento humano.

4. Estatuto de contratacion estatal.

5. Gestion documental

6. Gestion publica.

7. Derecho Administrativo

8. Cadigo Régimen Disciplinario.

9. Politicas de atencion al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo Profesional En: Administracion Publica,
Administracion De Empresas, O AdministracionTres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
Financiera, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Administracion.
- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, O
Ingenieria De Procesos Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines.
- Titulo Profesional En: Finanzas, O Economia Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Economia.
- Titulo Profesional En: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, 0 Ingenieri
Administrativa Y De Finanzas Del Nucleo Basico De
Conocimiento Ingenieria Administrativa Y Afines.
- Titulo Profesional En: Derecho Del Nicleo Basicol
Del Conocimiento Derecho Y Afines.
- Titulo Profesional En: Contaduria Publica DeJ
Nacleo Basico Del Conocimiento Contaduri
Publica.
- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.
- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Caso
Reglamentados Por La Ley. sl

@ Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
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Gerente 01
GERENTE
[ I. IDENTIFICACION DEL CARGO |

NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Gerente
CODIGO: 039
GRADO: 01
No DE CARGOS: Siete (7)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y gestionar los aspectos administrativos y organizativos orientados al fomento y ejecucion de planes,
programas y proyectos de formacion, investigacion, creacién, y circulacion para la apropiacion ciudadana en el
campo de las artes audiovisuales con el fin de lograr las metas y los objetivos institucionales y sectonales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

T

2.

Dirigir y gestionar los procesos organizativos y administrativos del escenario Cinemateca Distrital de
acuerdo con los procedimientos y politicas institucionales.

Administrar las actividades en el campo de las artes audiovisuales, para el desarrollo de las dimensiones
de creacion, formacion, circulacion, investigacion y gestion, 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 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.

Dirigir los aspectos relacionados con la produccion técnica de las actividades y eventos en el campo de
las artes audiovisuales, a fin de lograr 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 audiovisuales cuando asi lo disponga la Direccion 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 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.

Dirigir y gestionar el adecuado manejo de las actividades relacionadas con la venta y control de boleteria
de la Cinemateca Distrital; asi como de los recursos recaudados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1.

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
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Gestién Publica
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
Artes audiovisuales.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
Planeacion estratégica
Administracion de escenarios
Logistica de eventos
Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
L Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, AresfTreinta (30) Meses De Experiencia Profesional O
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine ocente.
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television, Maest
En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes Plasticas, Arte
Plasticas Y Visuales, Artes Visuales, Maestro En Arte
Plasticas, Maestro En Bellas Ares, Licenciatura En
Educacion Artes Plasticas, Licenciado O Maestro En Arte
Visuales, Del Nucleo Basico Del Conocimiento Aneq
Plasticas Visuales Y Afines.
- Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes Escénicas,
Artes De La Escena, Danza Clasica, Arte Danzario,
Licenciatura En Educacion Basica Con Enfasis En
Educacion, Artistica Y Cultural, Licenciatura En Educacion
Basica En Danza, Licenciatura En Teatro, O Licenciatu
En Danza Cléasica, Del Nucleo Basico Del Conocimient
Artes Representativas.
L Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio Grafico,
Disefio Interior, Disefio De Espacios Y Escenarios, Disefi
Visual Digital, Disefio De Comunicacion Visual, Disefio
Espacios, Disefio Industrial, o Disefio De Vestuario, De
Nucleo Basico Del Conocimiento De Disefio.
- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Musica, Maestr
En Musica, Instrumento O Canto, Artes De La Grabaciol
Y Produccion Musical, Estudios Musicales, Licenciatu
En Musica, Musica-Canto, Misica Instrumento, Music
Instrumental, Maestro En Direccion De Banda, Arte
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Musicales, Licenciatura En Misica, o Profesional En Artes|
De La Grabacién, Del Nucleo Basico Del Conocimiento De
Musica.

Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Otros Programas Asociados A Bellas|
Artes.
Titulo Profesional En: Psicologia, Psicologia Con Enfasis|
En Sicologia Social, De! Nucleo Basico Del Conocimiento
Psicologia.

Titulo Profesional En Ingenieria De Sonido, o Ingenierial
Electrica, Del Nucleo Basico De Conocimiento Ingenierig
Y Afines

Titulo Profesional En : Comunicacion Social, Periodismo,
O Comunicacion Social Y Periodismo, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Comunicacion Social, Periodismo Y
Afines.

Titulo Profesional En: Historia Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Geografia, Historia.

Titulo Profesional En: Sociologia, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social Y Afines.

Titulo Profesional En: Administracion Publica, O
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional En: Bibliotecologia, Bibliotecologia Y
Archivistica, Ciencias De La Informacion Y L&
Documentacion, Sistemas De Informacion, O
Bibliotecologia Y Archivistica, Del Nucleo Basico De
Conocimiento Bibliotecologia, Otros De Las Ciencia
Sociales Y Humanas.

Titulo Profesional En Antropologia Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Antropologia Y Artes Liberales.

Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con L
Funciones Del Empleo.

Matricula O Tarjeta Profesional En Los Caso

Reglamentados Por La Ley.
Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE ARTE DRAMATICO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y gestionar los aspectos organizativos y administrativos orientados al fomento y ejecucion de planes,
programas y proyectos de formacion, investigacion, creacion, y circulacion para la apropiacion ciudadana en el
campo del arte dramatico con el fin de lograr las metas y los objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las actividades en el campo del arte dramatico, para el desarrollo de las dimensiones de
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creacion, formacion, circulacion, investigacion y gestion, segun los lineamientos institucionales y
sectoriales.

2. Gestionar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos en el campo
del arte dramatico, 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.

3. Dirigir los aspectos relacionados con la produccion técnica de las actividades y eventos en el campo del
arte dramatico, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo.

4, 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 Direccién del Instituto en
cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Entidad.

5. 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.

6. Dirigir la programacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarrolladas en el
campo del arte dramatico, en coordinacion con la Subdireccion de Equipamientos Culturales cuando asi
se requiera, segun los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
3. Arte dramatico.
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Planeacion estratégica.
6. Logistica de eventos.
7. Gestion Publica
8. Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia 'Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes | Treinta (30) meses de experiencia profesional o docente.
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Arles
Plasticas, Ares Plasticas Y Visuales, Ares
Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro En
Bellas Artes, Licenciatura En Educacion Artes
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Plasticas, Licenciado O Maestro En Ares
Visuales, Del Nicleo Basico Del Conocimiento
Artes Plasticas Visuales Y Afines.

- Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes
Escénicas, Maestro En Artes Escénicas De La
Escena, Danza Clasica, Arte Danzario,
Licenciatura En Educacién Basica Con Enfasis
En Educacion, Artistica Y Cultural, Licenciatura
En Educacion Basica En Danza, Licenciatura En
Teatro, o Licenciatura En Danza Clasica, Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Ares
Representativas.

- Titulo Profesional En: Estudios Literarios,
Creacion Literaria, Traduccion Simultanea,
Filblogo Hispanista, Linguistica Y Literatura,
Lenguajes Y Estudios Socio Culturales, Lenguas
Y Cultura, ldiomas, Espanol Y Filologia Clasica,
Lenguas Modernas, Lingtistica, o Licenciatura
En Literatura, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica, Y Afines.

- Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefo
Grafico, Disefio Interior, Disefio De Espacios Y
Escenarios, Disefio Visual Digital, Disefio De
Comunicacién Visual, Disefio De Espacios,
Disenio Industrial, o Disefio De Vestuario, Del
Nucleo Basico Del Conocimiento De Diseio.

- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Misica,
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes
De La Grabacion Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Musica, Musica-
Canto, Musica Instrumento, Musica Instrumental,
Maestro En Direccion De Banda, Artes
Musicales, Licenciatura En Musica, O
Profesional En Artes De La Grabacion, Del
Nucleo Basico Del Conocimiento De Misica.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del
Nacleo Basico Del Conocimiento Otros
Programas

- Titulo Profesional En : Comunicacion Social,
Periodismo, Comunicacion Social Institucional,
Comunicacion Social Y Periodismo,
Comunicacion Y Relaciones Corporativas,
Productor De Medios De Comunicacion,
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Comunicacion En Radio Y Television,
Comunicacion Audiovisual, Comunicacion Social
Periodismo, Relaciones Publicas I
Institucionales, O  Comunicacion Social Y
Organizacional Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Comunicacion Social, Periodismo
Y Afines.

- Tilulo Profesional En: Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Psicologia, Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Psicologia.

- -Titulo Profesional En: Antropologia, Del Nucleo
Basico Antropologia Artes Liberales.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Emplec.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE ARTES PLASTICAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

programas y proyectos de formacion, investigacion, creacion, y circulacion para la apropiacion ciudadana en el

campo de las artes plasticas que lidera el Instituto con el fin de lograr las metas y los objetivos institucionales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y gestionar los procesos organizativos y administrativos del escenario: Galeria Santa Fe.

2. Administrar las actividades en el campo de las artes plasticas, para el desarrollo de las dimensiones de
creacion, formacion, circulacion, investigacion y gestion, segin los lineamientos institucionales y
sectoriales.

3. 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 concertacion, para
el cumplimiento de los compromisos adquiridos y seglin los lineamientos técnicos y normativos
establecidos.

4. Dirigir los aspectos relacionados con la produccion técnica de las actividades y eventos en el campo de
las artes plasticas, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo.

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

6. 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.

7. Dirigir \a programacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarralladas en el
campo de las artes plasticas, en coordinacion con la Subdireccion de Equipamientos Culturales cuando
asi se requiera, segun los procedimientos establecidos.
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8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

2. Gestion Pablica

3. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

4. Artes Plasticas.

5. Formulacion y evaluacion de proyectos.

6. Planeacion estratégica.

7. Logistica de eventos

8. Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

= Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes | Treinta (30) meses de experiencia profesional o docente.
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes
Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes
Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro En
Bellas Artes, Licenciatura En Educacion Artes
Plasticas, Licenciado o Maestro En Artes
Visuales, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Artes Plasticas Visuales Y Afines.

- Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio
Gréafico, Disefio Interior, Disefio De Espacios Y
Escenarios, Disefio Visual Digital, Disefio De
Comunicacion Visual, Disefio De Espacios,
Diseno Industrial, o Disefio De Vestuario, Del
Nucleo Basico Del Conocimiento De Disefio.

- Titulo Profesional En: Estudios Literarios,
Creacion Literaria, Traduccion Simultanea,
Filblogo Hispanista, Linguistica Y Literatura,
Lenguajes Y Estudios Socio Culturales, Lenguas
Y Cultura, ldiomas, Espafiol Y Filologia Clasica,
Lenguas Modernas, Linguistica, o Licenciatura
En Literatura, Del Nucleo Basico Del

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co
X Nt

@ Email:contactenos@idartes gov.




ResolucionNo. 3.1 5
(a4 Aot 200

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales del Instituto Distrital de las

Artes - IDARTES"

Conocimiento Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica, Y Afines.

Titulo Prosedional en Gestio Cultural del Nucleo
Basico de Conocimiento Otros Programas
Asociados A Las Bellas Artes.

Titulo  Profesional En:  Antropologia, o
Museologia Del Nucleo Basico Antropologia
Artes Liberales. ,

Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE DANZA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

programas y proyectos de formacion, investigacion, creacion, y circulacion para la apropiacion ciudadana en el

campo de la danza que lidera el Instituto con el fin de lograr las metas y los objetivos institucionales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y gestionar los procesos organizativos y administrativos del escenario: Casona de la Danza.

2. Administrar las actividades en el campo de la danza, para el desarrollo de las dimensiones de creacion,
formacion, circulacion, investigacion y gestion, segun los lineamientos institucionales y sectoriales.

3. 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.

4. Dirigir los aspectos relacionados con la produccién tecnica de las actividades y eventos en el campo
de la danza, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo.

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

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

7. Dirigir la programacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarroiladas en el
campo de la danza, en coordinacion con la Subdireccion de Equipamientos Culturales cuando asi se
requiera, segun los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

2. Geshidn Publica

3. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

4. Danza.
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5. Formulacién y evaluacion de proyectos.

6. Planeacion estrategica.

7. Logistica de eventos

8. Conocimientos de legislacién cultural pertinente para las artes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes | Treinta (30) meses de experiencia profesional o

Audiovisuales, Maestro En Artes Plasticas, Bellas | docente.

Artes, Artes Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales,

Artes Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro

En Bellas Artes, Licenciatura En Bellas Artes,

Licenciatura En Educacion Artes Plasticas,

Licenciado O Maestro En Artes Visuales, Del

Nicleo Basico Del Conocimiento Artes Plasticas

Visuales Y Afines.

Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes

Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica,

Arte Danzario, Licenciatura En Educacién Basica

Con Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,

Licenciatura En Educacion Basica En Danza,

Licenciatura En Teatro, o Licenciatura En Danza

Clasica, Del Nucleo Basico Del Conocimiento Artes

Representativas.

Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefo

Gréfico, Disefio Interior, Disefio De Espacios Y

Escenarios, Disefio Visual Digital, Diseiic De

Comunicacion Visual, Disefio De Espacios, Disefio

Industrial, o Disefio De Vestuario, Del Nucleo Basico

Del Conocimiento De Disenio.

- Titulo Profesional En: Direccidon Musical, Musica,
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes De
La Grabacién Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Musica, Musica-Canto,
Musica Instrumento, Musica Instrumental, Maestro
En Direccion De Banda, Artes Musicales,
Licenciatura En Musica, o Profesional En Artes De
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La Grabacion, Del Nucleo Basico Del Conocimiente
De Musica.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica , o
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Antropologia, Del Nucleo
Basico Antropologia Artes Liberales.

- Titulo Profesional En: Filosofia, Filosofia Y Letras,
Filosofia Y Humanidades Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Filosofia, Teologia Y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE LITERATURA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

programas y proyectos de formacién, investigacién, creacion, y circulacion para la apropiacion ciudadana en el

campo de la literatura que lidera el Instituto con el fin de lograr las metas y los objetivos institucionales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las actividades en el campo de la literatura, para el desarrollo de las dimensiones de
creacion, formacion, circulacion, investigacion y gestion, segin los lineamientos institucionales y
sectoriales.

2. Gestionar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos en el
campo de |a literatura, 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.

3. Dirigir los aspectos relacionados con la produccion técnica de las actividades y eventos en el campo
de la literatura, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrollo.

4. Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o internacionales
relacionados con el campo de la literatura, cuando asi lo disponga la Direccion del Instituto en
cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Entidad.

5. Gestionar los aspectos financieros para |a ejecucion de los proyectos en procura de formular directrices
oportunas y acertadas, segun los procedimientos establecidos en el Instituto.

6. Dirigir la programacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarrolladas en el
campo de la literatura, en coordinacion con la Subdireccion de Equipamientos Culturales cuando asi
se requiera, segun los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

@ Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogotéa - Colombia
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1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

2. Gestion Pablica

3. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

4. Literatura.

5. Formulacion y evaluacion de proyectos.

6. Planeacion estrategica.

7. Logistica de eventos

8. Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Estudios Literarios, | Treinta (30) meses de experiencia profesional o

Creacion Literaria, Traduccion Simultanea, | docente.
Filblogo Hispanista, Linguistica Y Literatura,
Lenguajes Y Estudios Socio Culturales, Lenguas
Y Cultura, Idiomas, Espanol Y Filologia Clasica,
Lenguas Modernas, Linguistica, o Licenciatura En
Literatura, Del Nacleo Basico Del Conocimiento
Lenguas Modemas, Literatura, LingUistica, Y
Afines.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Antropologia, Del Nucleo
Basico Antropologia Artes Liberales.

- Titulo Profesional En: Sociologia, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Sociologia, Trabajo
Social Y Afines.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En : Comunicacion Social,
Periodismo, o Comunicacion Social Y Periodismo
Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Comunicacion Social, Periodismo Y Afines.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co

@ Email:contactenos@idartes.gov.CQ&
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Tilulo Profesional En: Filosofia, Filosofia Y Letras,
Filosofia Y Humanidades Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Filosofia, Teologia Y Afines.

Titulo De Postgrade En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Det Empleo.

Matricuta O Tageta Profesicnal En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE MUSICA

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y gestionar los aspectos ofganizativos y administrativos orientados al fomento y ejecucion de planes,
programas y proyectos de formacion, investigacion, creacion, y circutacion para la apropiacion ciudadana en el
campo de la misica a excepcion de la misica sinfonica con el fin de lograr las metas y los objetivos
institucionales.

IV, FUNCIONES ESENCIALES

1.

Administrar las actividades en el campo de la musica, para el desarrollo de las dimensiones de
creacion, formacion, circulacion, investigacion y gestion, segun los lineamientos institucionales y
sectoriales.

Gestionar los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos en el
campo de la misica, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos de concertacitn, para
el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segin los lineamientos técnicos y nommativos
establecidos.

Dirigir tos aspectos relacionados con la produccién técnica de las actividades y eventos en el campo
de {a masica, 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 misica, cuando asi lo disponga ia Direccion del Instituto en
cumplimiento de los compromisos adquiridos por fa Entidad.

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

Dirigir la programacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades desarroliadas en el
campo de la misica, en coordinacién con la Subdireccion de Equipamientos Culturales cuando asi se
requiera, sequn los procedimientos establecidos.

Las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaieza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

R

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

Gestion Publica

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Musica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Planeacion estratégica.

Logistica de eventos

Conocimientos de legislacién cultural pertinente para las artes

@ fnstituio Distrita! de las Artes —~ IDARTES,
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Tetéfono: 3795750
www.idartes.qov.co
Email:contadenos@idartes,gov.cov
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromise con fa Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion & resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entomo

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Musica,
Maesire En Misica, Instrumente O Canto, Artes
De La Grabacion Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Misica, MUsica-Canto,
Musica Instrumento, Masica instrumental, Maestro
En Direccion De Banda, Ares Musicales,
Licenciatura En MUsica, o Profesional En Artes De
La Grabacion, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento De Musica,

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimientc Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: ingenieria De Sonide, Del
Nicleo Basico Del Conocimiento Ingenieria
Eléctrica Y Afines.

- Titulo Profesional En; Arte Dramatico, Ares
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica,
Arte Danzario, Licenciatura En Educacitn Basica
Con Enfasis En Educacion, Aristica Y Cultural,
Licenciatura £n Educacion Basica En Danza,
Licenciatura En Teatro, o Licenciatura £n Danza
Clasica, De! Nocleo Basico Del Conocimiento
Artes Representativas.

- Titulo Profesional En:; Antropologia, Del Nucleo
Basico Antropologia Artes Liberales.

- Titwlo Profesional En: Sociologia, Del Nucleo
Basico Del Conccimientc Sociologia, Trabajo
Social Y Afines.

- THulo Profesicnal En: Administracion Publica, ¢
Administracion De Empresas, Del Niicleo Bésico
De! Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En : Comunicacidn Socia,
Periodismo, 0 Comunicacion Social Y Periodismo,

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente.

Institulo Distrital de 1as Artes — [IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogoté - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.qov.co
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Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Comunicacion Sccial, Periodismo Y Afines,

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Emplec.
Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE ESCENARIOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y gestionar los procesos organizativos y administrativos del escenario cultural Teatro Jorge Eliecer
Gaitan, contribuyendo con su desarrollo y mejoramiento continuo, logrando la apropiacion y reconocimiento por
parte de la ciudadania.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la gestion de los aspectos técnicos, logisticos y administrativos de los escenarios metropolitanos a
cargo del ldartes.

2. Dirigir la ejecucion de los cronogramas, montajes, contenidos y actividades a desarrollar en los escenarios
metropolitanos a su cargo, siguiendo los parametros técnicos y los procedimientos establecidos.

3. Disenar e implementar planes, programas y proyectos orientados a renovar y modernizar la infraestructura
de los escenarios metropolitanos para ofrecer mejores servicios a artistas y publicos.

4. Administrar los procesos relacionados con venta y control de boleteria de los escenarios a cargo de la
Subdireccion.

5. Administrar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de los escenarios metropolitanos a cargo del
Idartes de acuerdo a los procedimientos establecidos.

6. Dirigir la gestion de los aspectos técnicos, logisticos y administrativos del Teatro Jorge Eliecer Gaitan.

7. Establecer los planes de seguridad y contingencia para los eventos o actividades que desarrolle en los
escenarios a cargo del IDARTES

8. Asistirala Subdireccion de Equipamientos Culturales en |a definicion de la programacién de los escenarios
metropolitanos a su cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte

Gestion Pablica

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Musica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Planeacion estratégica.

Logistica de eventos

Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes.

DOBNRO WM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www idartes gov.co
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Transparencia 'Toma de decisiones

(Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes | Treinta (30) Meses De Experiencia Profesional
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y | Relacionada
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes
Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes
Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro En
Bellas Artes, Licenciatura En Educacion Artes
Plasticas, Licenciado O Maestro En Artes Visuales,
Del Nucleo Basico Del Conocimiento Artes
Plasticas Visuales Y Afines.

- Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica,
Arte Danzario, Licenciatura En Educacion Basica
Con Enfasis En Educacién, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Béasica En Danza,
Licenciatura En Teatro, o Licenciatura En Danza
Clasica, Del Nicleo Basico Del Conocimiento Artes
Representativas,

- Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio
Grafico, Disefo Interior, Disefio De Espacios Y
Escenarios, Disefio Visual Digital, Disefio De
Comunicacion Visual, Disefio De Espacios, Disefio
Industrial, o Diseno De Vestuario, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento De Disefio.

- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Musica,
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes De
La Grabacion Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Musica, Musica-Canto,
Musica Instrumento, Musica Instrumental, Maestro
En Direccion De Banda, Artes Musicales,
Licenciatura En Musica,0 Profesional En Artes De
La Grabacion, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento De Musica.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Ingenieria De Sonido, o
Ingeniero Eléctrico, Del Nacleo Basico Del
Conccimiento Ingenieria Eléctrica Y Afines.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.qov.co
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- Titulo Profesional En; Arquitectura Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Arquitectura Y Afines.

- Titulo Profesional En; Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nicleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Civil Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Ingenieria Civil Y Afines

- Titlo Profesional En; Historia Del Nicleo Basica
Del Conocimiento Geografia, Historia.

- Titulo Profesional En: Ciencias Politicas Y
Relaciones Internacionales,  Ciencia Pholitica,
Gobierno Y Relaciones Internacionales Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Ciencia Politica,
Relaciones [nternacionales.

- Titulo Profesional En : Comunicacion Social,
Periodismo, o Comunicacion Social Y Perodismo,
De!l Nucleo Basico Del Conocimiento
Comunicacion Sacial, Periodismo Y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricuia O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Instituto Distrital de las Artes ~ IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogola - Colombia
Tel&éfono: 3795750

www.idarnes.qov.co
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NIVEL ASESOR
Jefe de Oficina Asesora 02
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora
CODIGO: 115
GRADO: 02
No DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar las politicas del Instituto en materia de planeacion para la formulacion de los proyectos, planes y
programas y realizar las actividades de seguimiento a la ejecucion de la planeacion para el logro de metas y
objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Fijar y orientar las directrices para la planeacion y seguimiento de la gestion con el fin de cumplir con las
metas y proyectos del Instituto.

Asesorar y dirigir a las dependencias en la elaboracion de los planes de accién, proyectos de inversion,
herramientas de gestion y mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de objetivos y metas definidas
en los planes, programas y proyectos del Instituto.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos e inversion, en concordancia con
el plan de accion institucional y el plan de desarrollo distrital, con eficiencia y calidad.

Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI), el Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), Plan Estratégico
de Sistemas de Informacion (PESI), Subsistema Interno de Gestion Documental (SIGA) y demas sistemas
de gestion relacionados tendientes a brindar un mejor servicio a los usuarios internos y externos del
Instituto.

Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion y aplicacion de indicadores de gestion que
permitan medir la eficacia, eficiencia y efectividad de los proyectos, de manera clara y oportuna.
Gestionar la actualizacion y socializacion permanente del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

N RN

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
Gestion Pablica

Planeacion estratégica.

Gestion y seguimiento de proyectos

Plan de Desarrollo

Régimen de Contratacion Estatal

Normas sobre Presupuesto

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.qov.co
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8. Gerenciade Proyectos.
9. Sistemas integrados de gestion.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia profesional
QOrientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del enterno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromise con la Organizacién Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Administracion Piblica, O| Cuatro (4) afos de experiencia profesional o
Administraciéon De  Empresas, Administracion | docente.

Financiera, Del Nuicleo Basico Del Conocimienfo
Administracién.

-~ Titulo Profesicnal En: Ingenieria Industrial, O Ingenieria
De Procesos Del Nucleo Basico Det Conocimiento
Ingenieria Industrial Y Afines.

- Titulo Profesional En: Finanzas, O Economia Del
Nucieo Basico Del Conocimiento Economia.

- Titue Profesional £n: Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa, O Ingenieria Administrativa Y De
Finanzas 0Del Nucleo Basico Del Conccimiento
Ingenieria Administrativa Y Afines.

- Titulo Profesional En: Derecho Del Nicleo Basico Del
Conotimiento Derecho Y Afines.

- Titlo Profesional En: Contaduria Publica Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Contaduria Publica,

- Titvlo De Postgrade En Areas Relacionadas Con Las
Funciones Del Empleo.

- Matricuta O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir lo relacionado con los asuntos juridicos, 1a contratacion y la defensa judicial del Instituto de acuerdo a fa
normatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de conformidad con los mandatos
legales vigentes y contribuir a la prevencién del dario antijuridico.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos y autorizaciones que deba expedir
¢! Instituto, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Diigir hiderar y/o ejercer, cuando la necesidad del servicio lo requiera fa defensa judicial en los procesas
liigiosos 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 ia Administracion

Instituto Distrital de las Arles — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
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Distrital, cuando corresponda, con el fin de lograr un resultado favorable.

3. Asesorar y dirigir el desarrollo del proceso contractual del Instituto, incluyendo la aprobacion de polizas,
formatos y documentos asociados, segun lo establecido por la ley y demas normas concordantes.

4. Dirigir, liderar y controlar la sustanciacion de los recursos relacionados con el agotamiento de la via
gubernativa ante el Instituto.

5 Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por el Instituto y que sean de su competencia
cumpliendo con la normatividad vigente.

6. Revisar los proyectos de fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores y ex servidores publicos del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se

adecuen con las politicas y mision del Instituto.

Resolver las consultas juridicas que formulen las diferentes areas del Instituto.

Revisar e informar al Director General sobre las demandas que se instauren en contra de los intereses del

Instituto o en los que deba hacerse parte como demandante.

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

empleo.

© o

—
o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

Gestion Publica

Planeacion estratégica.

Normatividad sobre la organizacion del Distrito Capital.

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.
Derecho constitucional, procesal, probatorio, administrativo, disciplinario y laboral.
Régimen de contratacion publica.

Sistema de Informacion de Procesos Judiciales (SIPROJ).

Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes.

000 =3O B (A=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en: Derecho del nicleo basico | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o docente.
del conocimiento Derecho y Afines.

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

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

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
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NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 03
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 222
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: 02 (Dos)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
Ilil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del Planetario de
Bogota acorde con los planes de accion y las politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar con la Gerencia del Planetario de Bogota, la definicion, formulacion, implementacion,
actualizacién, evaluacion y seguimiento, del plan pedagégico del escenario.

2. Proponer, disefiar e implementar y hacer seguimiento a nuevos contenidos de caracter pedagogico para
los diferentes espacios y actividades del Planetario de Bogota.

3. Liderar y hacer seguimiento a la definicion y actualizacion del material pedagogico y de divulgacion de
las actividades dirigidas a los diferentes plblicos atendidos por el Planetario de Bogota.

4. Gestionar, con la Gerencia del Planetario de Bogota, las alianzas y convenios con instituciones publicas,
privadas y/o multilaterales que posean proyectos pedagogicos de caracter cientifico a nivel nacional o
internacional acordes con las politicas institucionales.

5. Disefar y realizar experiencias, conferencias, laboratorios, observaciones, cursos, talleres y eventos
misionales a realizarse dentro y fuera del Planetario de Bogota, entre semana y fines de semana, que
se programen de acuerdo con los lineamientos de politica publica

6. Realizar el acopio de informacion necesaria para la redaccion y construccion de documentos, procesos,
procedimientos, memorias e informes requeridos.

7. Resolver las consultas técnicas, cientificas y pedagogicas a estudiantes, docentes y publico en general,
en el area de desempeno.

8. Organizar actividades y/o eventos de caracter pedagdgico como ferias, seminarios, actualizaciones,
encuentros, entre ofros; que faciliten, a traves de diferentes perspectivas y a diferentes publicos el
acercamiento a la ensefanza, aprendizaje y divulgacion de la astronomia y ciencias del espacio.

9. Liderar al grupo de profesionales en la definicion, organizacion, programacion, desarrollo y evaluacion
de las actividades pedagogicas realizadas dentro y fuera del Planetario de Bogota

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co
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Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital

Logistica y produccion de eventos.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
Plan de Desarrollo Distrital.

Cultura cientifica,

Normas sobre contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional En; Arte, Artes Visuales, Artes
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes
Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes Visuales,
Maestro En Artes Plasticas, Maestro En Bellas Artes,
Licenciatura En Educacion Artes Plasticas,
Licenciado o Maestro En Artes Visuales, Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Artes Plasticas Visuales Y
Afines.

Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica, Arte
Danzario, Licenciatura En Educacion Basica Con
Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Béasica En Danza,
Licenciatura En Teatro, o Licenciatura En Danza
Clasica, Del Nucleo Basico Del Conocimiento Artes
Representativas.

Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio Grafico,
Disefio Interior, Disefio De Espacios Y Escenarios,
Disefio Visual Digital, Diseio De Comunicacion
Visual, Diseno De Espacios, Disefio Industrial, o
Diseio De Vestuario, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento De Disefio.

Titulo Profesional En: Direccion Musical, Musica,
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes De
La Grabacion Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Musica, Masica-Canto,
Musica Instrumento, Misica Instrumental, Maestro

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional o docente.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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En Direccidén De Banda, Artes Musicales,
Licenciatura En Misica, o Profesional En Artes De
i.a Grabacion, Del Nucleo 8asico Del Conocimiento
De Mtsica.

- Titulo Profesional En: Gestién Cuitura! Del Nucleo
Basicc Del Conocimiento Otros  Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Sociologia, Trabajo Saocial,
Desarrollo Familiar, Gestion Cultural, o Planeacion
Para El Desarrollo Social Del Nucleo Basico Del |
Conocimiento Sociologia, Trabajo Sccial Y Afines.

- Tituio Profesional En: Antropologia, Estudios De
Artes Liberales En Ciencias Sociales, Estudios
Generales En Artes Y Humanidades, o Museclogia
Det Nucleo Basico Antropolegia Artes Liberales.

- Titulo Profesional En: Ingenieria De Sonido, ©
ingenieria Eléctrica, Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Eléctrica Y Afines.

- Titulo Profesional En; Ingenieria Industrial, o
Ingenieria De Procesos Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines.

- Titwlo Profesional En Matematicas, Estadistica, o
Matematica Aplicada, Del Nacleo Béasico Del
Conocimiento Matematicas, Estadistica Y Afines.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Electronica,
Ingenieria Electrdnica Y  Telecomunicaciones,
ingenieria De Telecomunicaciones, o ingenieria De
Telecomunicaciones E Informatica. Del Nuicleo
Basico Del Conocimiento [ngenigria Electrénica,
Telecomunicaciones Y Afines.

- Titulo Profesional En: Geologia, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Geologia, Otros Programas De
Ciencias Naturales.

- Titulo Profesional En: Geografia Del Nicleo Basico
Del Conocimiento Geografia, Historia.

- Titulo Profesional En: ingenieria Geografica De!
Nicleo Basico Del Conocimiento  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria Y Afines.

- Titulo Profesional En: Fisica, Astronomia, 0
Licenciatura En Fisica, Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Fisica.

- Titwlo Profesional En: Biclogia, Del Nucleo Basico

@ Del Conaocimiento Biologia, Microhiologia Y Afines.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogola - Colombia
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Titulo Profesional En: Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional En: Arquitectura Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Arquitectura Y Afines.
Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades propias de la gestion del Talento Humano, que permitan mayor eficiencia y calidad en la
gestion desarrollada por la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar los programas aprobados por el area y que estén relacionados con clima organizacional,
capacitacion, bienestar social y salud ocupacional de los funcionarios del Instituto, y realizar propuestas
sobre alternativas de gestion, con el fin de optimizar y racionalizar los recursos disponibles.

2. Liderar, junto con las dependencias pertinentes, la oportuna divulgacion, entre los funcionarios de la
programacion y ejecucion de actividades culturales y recreo-deportivas, que favorezcan el ambiente y la
salud laboral, al igual que los programas que desarrolle la Caja de Compensacion.

3. Desarrollar el Plan Distrital de Capacitacion y el desarollo de los procesos de carrera administrativa y
evaluacion del desempefio de los funcionarios del Instituto, en cumplimiento de las normas vigentes.

4. Liderar la ejecucion de los programas de induccion, re induccion, con base a los lineamientos trazados por
la Administracion Central, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y la Secretaria.

5. Atender a los servidores y exfuncionarios sobre sus consultas y reclamaciones relacionadas con los
diferentes tramites de Talento Humano.

6. Efectuar las actividades necesarias para que en el Instituto se realice el proceso de evaluacion del
desempeio y los acuerdos de gestion de acuerdo a la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

2. Administracion del talento humano.

3. Derecho Administrativo y Laboral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
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- Titulo Profesional En: Administracidn Piblica, o |Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracion De Empresas, Del Nicleo Basico Det | profesionat o docente.

Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, o
Ingenieria De Procesos Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines. Gestion
Documental

- Titulo Profesional En: Finanzas, o Economia Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Economia.

- Titulo Prefesionat En: Derecho,0 Derecho Y Ciencia
Politica, Cel Nucleo Basico Del Conocimiento
Derecho Y Afines.

- Titulo Profesional En: Trabajo Social, Del Nucleo
Basico De! Conocimiento Sociologia, Trabajo Social
Y Afines.

- Titulo Profesional En: Salud Ocupacional,
Administracion De La Seguridad Y La Salud
Ocupacicnal, o  Administracién En  Salud
Ocupacional Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Salud Pablica.

- Titulo Profesional En: Psicologia, ¢ Psicologia Con
Enfasis En Sicologia Social, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Psicologia.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Instituto Distrital de fas Artes — IDARTES.
Calie &8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idarties qov.co
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Profesional Especializado 02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
cODIGO: 222
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: 08 (Ocho)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de inversion del IDARTES
de acuerdo con el Plan de Desarrollo, los objetivos estratégicos y objetivos misionales de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a las dependencias en la elaboracion de los proyectos de inversion, herramientas de gestion
y mecanismos de evaluacion de acuerdo con el Plan de Desarrollo y los objetivos del IDARTES.
2. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversion y herramientas de gestion establecidas por la
entidad de acuerdo con los objetivos y metas planteadas.
3. Realizar la consolidacién y analisis de la informacion derivada del seguimiento a proyectos de
inversion del IDARTES y elaborar los respectivos informes en cumplimiento de cumpliendo las
directrices y parametros disefiados.
4. Elaborar los informes de gestion sobre los proyectos de inversion que desarrolla el IDARTES para
agentes del sector, entidades distritales y organismos de control con la oportunidad y parametros
requeridos.
5. Participar en el analisis y sistematizacion de informacion relacionada con el campo artistico derivada
de la gestion del IDARTES acorde con las politicas institucionales.
6. Diseiiar los indicadores de gestion de la entidad y realizar acompafiamiento a las dependencias en
su medicion y consolidacion comprobando la aplicacion de los metodos y procedimientos
institucionales.
7. Desarrollar acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion del Instituto de acuerdo a los
lineamientos técnicos y normativos.
8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Legislacion y politicas culturales nacionales y Distritales
Gestion de proyectos publicos.
Planeacion Estratégica.
Sistemas integrados de gestion HSEQ.
Disefio y seguimiento de indicadores.

bl ol -

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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[6. Normatividad relacionada con Sistemas de Gestion de Calidad NTCGP1000 y MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Crientacion a resultados Aprendizaje continuo
Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Administracion Publica,
Administracién De Empresas, o Administracion
Financiera, Del Nicleo Basico Del Conocimiento
Administracién.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, ¢
Ingenieria De Procesos Del Nicleo Basico el
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines.

- Titulo Protesional En: Finanzas, o Economia Del
Nucleo Basico Del Conacimiento Economia.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Financiera,
Ingenieria  Administrativa,o Ingenieria
Administrativa Y De Finanzas Del Nlcleo Basico
Del Conocimiento Ingenieria Administrativa Y
Afines.

- Titulo Profesional En: Contaduria Publica Del
Nacleo Basico Del Conocimiento Contaduria
Puiblica.

- Tiuio Profesional En; Ingenieria Ambiental Del
Nacleo Basico Del Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Det Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional o
docente.

il AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE ARTES PLASTICAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adeiantar acciones encaminadas a la planeacion, seguimiento y ejecucion de planes, programas y proyectos
de formacidn, apropiacion, investigacion, creacion, y circulacién de 1a Gerencia de Artes Plasticas, segin los
lineamientos legales y tos parametros técnicos establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en la definicion de los lineamientos y planear acciones para el desarrollo de los
programas y proyectos de formacion, apropiacion, investigacion, creacion, y circulacion de la Gerencia

Instituto Distrital de las Artes —~ IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.qov.co ”
Emait.contactenos@idartes. gov.coff
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de Artes Plasticas en concordancia con las politicas insitucionales.

2. Administrar los concursos que hacen parte del programa de estimulos u otras iniciativas de
convocatoria publica de la Gerencia de Artes Plasticas de acuerdo con la politicas institucionales.

3. Efectuar seguimiento y contra presupuestal a los recursos destinados en el plan de accion para el
programa de estimulos de la Gerencias de Artes Plasticas de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

4. Presentar propuestas para el disefio de proyectos, planes y programas de la Gerencia de Artes
Plasticas de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital contribuyendo al cumplimiento de la
gestion del Instituto.

5. Proyectar documentos y conceptos de memoria, diagnostico y propuestas de fortalecimiento sobre
Artes Plasticas y visuales debidamente fundamentados y en cumplimiento de las instrucciones y
términos establecidos.

6. Generar informacion de contenidos para piezas de divulgacion de las actividades de la Gerencia
de Artes Plasticas de conformidad con los procedimientos de comunicaciones.

7. Realizar acompafiamiento técnico a las actividades relacionadas con la gestion de la Galeria Santa
Fe segln los objetivos y metas de la Gerencia.

8. Acompaiiar los procesos de concepcion de la linea editorial de las publicaciones de la Gerencia de
Artes Plasticas acorde con las politicas de comunicaciones.

9. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
3. Legislacion y politicas culturales nacionales y Distritales.
4. Plan de Desarrollo Distrital
5. Logistica y produccion de eventos.
6. Formulacion y evaluacion de proyeclos.
7. Conocimiento del campo de las artes plasticas en el distrito capital.
8. Estados del arte, investigaciones y diagnsticos de las Artes Plasticas y Visuales en el distrito capital de
los Ultimos 5 afos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y | docente.
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Ares

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.

Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
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Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes
Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro En
Bellas Artes, Licenciatura En Educacion Artes
Plasticas, O Licenciado O Maestro En Artes
Visuales, Del Nicleo Basico Del Conocimiento
Artes Plasticas Visuales Y Afines.

- Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio
Grafico, Diseno Interior, Disefio De Espacios Y
Escenarios, Disefio Visual Digital, Diseio De
Comunicacion Visual, Diserio De Espacios, Disefio
Industrial, o Disefic De Vestuario, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento De Disefio.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Estudios De Artes Liberales
En Ciencias Sociales, o Estudios Generales En
Artes Y Humanidades, Museologia Del Nucleo
Basico Antropologia Artes Liberales.

- Titulo Profesional En: Administracion Puablica, o
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Antropologia, 0 Museologia
Del Nucleo Basico Antropologia Artes Liberales.

- Titulo Profesional En. Ciencias Polilicas Y
Relaciones Internacionales, o Ciencia Politica,
Gobierno Y Relaciones Internacionales Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales..

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE DANZA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar los programas y proyectos de la Gerencia de Danza orientados a fortalecer los procesos
de formacion, cualificacién e investigacion en danza de acuerdo a los objetivos y metas planteadas por el area.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar en la proyeccion presupuestal de los programas y proyectos de la Gerencia de danza orientados
a fortalecer los procesos de formacion, cualificacion e investigacion en danza de acuerdo a los objetivos y
metas planteadas por el area.
2. Liderar la produccion técnica y logistica de las actividades desarrolladas en el marco de los programas y
proyectos de la Gerencia de danza orientados a fortalecer los procesos de formacion, cualificacion e

(B Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
www.idartes.gov.co I
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investigacion en danza de acuerdo a los objetivos y metas planteadas por el area.

Realizar y/o consolidar los informes solicitados a la dependencia en materia formacién, cualificacion e
investigacion en danza de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

Elaborar junto con el superior inmediato el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de ia
Gerencia de danza orientados a fortalecer los procesos de formacién, cualificacion e investigacion en
danza de acuerdo a los objetivos y metas planteadas por el area.

Dar lineamientos para la elaboracion de proyectos, estudios, informes, graficas, estadisticas y demas
documentos requeridos por el superior inmediato.

Apoyar los procesos de atencion al ciudadano y tramitar los requerimientos que se le asignen, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Organizar y actualizar la informacion relacionada con la ejecucion de los programas y proyectos de la
Gerencia de danza orientados a fortalecer los procesos de formacion, cualificacion e investigacion en
danza de acuerdo a los objetivos y metas planteadas por el area, de manera permanente.

Hacer seguimiento a los pagos asociados a los programas y proyectos de la Gerencia de Danza orientados
a fortalecer los procesos de formacion, cualificacion e investigacion en danza verificados el cumplimiento
de las partes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

00 SN Bu LD -t

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital

Conocimientos avanzados en danza.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Diferentes géneros y expresiones dancisticas.

Estados del arte, investigaciones y diagnosticos de la danza en el Distrito Capital de los dltimos 5 afios.
Plan de Desarrollo Distrital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica, | docente.

Arte Danzario, Licenciatura En Educacion Basica
Con Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Basica En Danza,
Licenciatura En Teatro, o Licenciatura En Danza
Clasica, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Artes Representativas.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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- Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio
Grafico, Disefio Interior, Disefio De Espacios Y
Escenarios, Disefio Visual Digital, Disefio De
Comunicacion Visual, Disefio De Espacios, Disefio
Industrial, o Disefio De Vestuario, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento De Disefio.

- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Musica,
Maestro En Musica, Artes De La Grabacion Y
Produccion Musical, Estudios Musicales, Musica-
Canto, Musica Instrumento, Musica Instrumental,
Maestro En Direccion De Banda, Artes Musicales,
Licenciatura En Musica, o Profesional En Artes De
La Grabacion, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento De Musica.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Estudios Generales En Artes
Y Humanidades Del Nucleo Basico Antropologia
Artes Liberales.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE MUSICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones encaminadas a la planeacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos
concemientes a las dimensiones de formacion, creacion, investigacion, circulacién y apropiacién de las
practicas musicales, lideradas por el Instituto segin los lineamientos legales y los parametros técnicos
establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en la definicion y gestion de agendas y acciones (programas, planes y proyectos) para el
desarrollo y fortalecimiento de los procesos estratégicos en las diferentes dimensiones del campo artistico
musical, para el cumplimiento de las metas institucionales y los lineamientos del Plan de Desarrollo
Distrital.

2. Elaborar los lineamientos generales de los programas de estimulos, apoyos, alianzas, festivales y otras
estrategias implementadas para el desarrollo de las dimensiones, siguiendo los parametros técnicos y
normativos establecidos para tal fin.

3. Definir con la gerencia de musica planes de accion, proyectos de inversion y estrategias de seguimiento a
las acciones y metas definidas por la dependencia.

® Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
www.idartes gov.co
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4. Realizar los procesos administrativos, financieros y contractuales requeridos por la gerencia de musica
segun las disposiciones que rigen la materia y de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos por
la entidad.

5. Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos de la gerencia
de musica, contribuyendo a la optimizacion de los recursos y el desarrollo oportuno de los mismos.

6. Generar y/o consolidar los informes periédicos de seguimiento a los proyectos de inversion en materia de
gestion y metas de la gerencia de musica

7. Acompariar ala gerencia de musica en las asesorias realizadas al sector sobre la elaboracion de proyectos
culturales.

8. Elaborar informes, documentos de analisis, graficas, estadisticas y demas documentos requeridos por la
institucion.

9. Disefiar programas y proyectos encaminados al fortalecimiento de la formacion musical en la ciudad, de
acuerdo a los objetivos de la Gerencia de Musica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
3. Logistica y produccion de eventos.
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Legislacion y politicas culturales nacionales y Distritales.
6. Pedagogia Musical.
7. Estados del arte, investigaciones y diagnosticos de la musica en el distrito capital de los ultimos 5 afios.
8. Plan de Desarrollo Distrital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Musica, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes | docente.
De La Grabacion Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Musica, Musica-Canto,
Musica Instrumento, Musica Instrumental, Maestro
En Direccion De Banda, Ares Musicales,
Licenciatura En Musica, o Profesional En Artes De
La Grabacion, Del Nuicleo Basico Del
Conocimiento De Musica.

Instituto Distrital de las Artes - IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
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- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Ingenieria De Sonido, o
Ingenieria Eléctrica, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Eléctrica Y Afines.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica,
Administracion De Empresas, Del Nicleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos

Reglamentados Por La Ley.
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar la administracion de los equipamientos culturales del Instituto y liderar las actividades
necesarias para su gestion segun los requerimientos y lineamientos técnicos y normativos vigentes.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y realizar el seguimiento a la ejecucion del Plan de Accién de la Subdireccion de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
2. Proyectar y ajustar el Plan Anual Mensualizado de Caja de los proyectos de inversion que estan a
cargo de la Subdireccion de acuerdo con las instrucciones y términos establecidos.
3. Elaborar y hacer seguimiento al Plan de Contratacion de la Subdireccién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4. Elaborar los estudios previos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la
Subdireccion siguiendo los lineamientos del manual de contratacion.
5. Adelantar las actividades necesarias para el tramite de seleccion y contratacion para la dotacion y
mantenimiento especializado de los escenarios en el marco de la normativa vigente.
6. Organizar las actividades de dotacion y mantenimiento de los escenarios a cargo de la Subdireccion
de Equipamientos Culturales de acuerdo con las necesidades del servicio.
7. Elaborar presupuestos de eventos propios producidos por la Subdireccion de Equipamientos
Culturales de acuerdo a los lineamientos de la Direccion General.
8. Participar en |a evaluacién y seguimiento a los proyectos y contratos de la Subdireccion que le sean
encomendados de conformidad con las politicas institucionales de conformidad con la norma y las
politicas institucionales.
9. Hacer acompanamiento al desarrollo de los aspectos logisticos y técnicos que sean necesarios para
el funcionamiento de los escenarios en el marco de los procedimientos de la entidad.
10. Desarrollar actividades relacionadas con la gestion administrativa de los escenarios de
conformidad con las politicas institucionales.
11. Atender las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos del pablico y entidades acompanantes
en los eventos realizadas en los equipamientos del Instituto y tramitarlas de acuerdo a los
(® instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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procedimientos establecidos en el Instituto.

naturaleza del empleo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a Ia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
Coordinacion de eventos

Conocimientos basicos de contratacion publica
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Conocimientos basicos de logistica y produccion
Relaciones publicas.

DED) it D =

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Ciencias Politicas Y
Relaciones Internacionales, o Ciencia Politica,
Gobiemo Y Relaciones Internacionales Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

- Titulo Profesional En: Arquitectura Del Nucleo
Basico Del Conccimiento Arquitectura Y Afines.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Electronica,
Ingenieria Electronica Y Telecomunicaciones,
Ingenieria De Telecomunicaciones, o Ingenieria De
Telecomunicaciones E Informatica. Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones Y Afines.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica,
Administracion De Empresas, o Administracion
Financiera, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Administracion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, o
Ingenieria De Procesos Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o
docente.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
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Titulo Profesional En; Derecho Del Nicleo Basico
Del Conacimiento Derecho Y Afines.

Titulo Profesional En: Finanzas, o Economia Del
Nicleo Basico Del Conocimiento Economia.
Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir los procesos relacionados con asesoria juridica y la gestion pre contractual, contractual y pos contractual
con el fin de garantizar la ejecucién de los recursos asignados al Idartes dentro del marco normativo y los
procedimientos vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacién y solicitar
las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando cumplimiento al cronograma
establecido.

Proyectar los actos administrativos y demas documentos a que haya lugar en las diferentes etapas
contractuales y demas actividades administrativas, logrando una efectiva y oportuna prestacion de
servicio.

Atender, tramitar y dar respuesta a las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones,
requerimientos, tutelas, peticiones, quejas y reclamos que se presenten en la entidad 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.

Elaborar los conceptos juridicos relacionados con la mision institucional que se soliciten para la
consideracion del Jefe inmediato de acuerdo a la normatividad vigente y con la debida oportunidad.
Conocer, recomendar y llevar las demandas instauradas contra la entidad o promovidas por esta, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Atender diligencias de caracter judicial que se adelanten dentro de los procesos que le sean asignados.
Revisar, controlar y mantener actualizado el sistema de procesos judiciales -SIPROJ- del Distrito.

Asistir al jefe inmediato para la buena direccion del area y elaborar los informes que le solicite de las
actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

Conceptualizar con el jefe de la oficina en la redaccion de textos legales, doctrinales y jurisprudenciales;
asi como velar por la permanente recopilacion, actualizacion revisién y difusion de la legislacion necesaria
para el buen funcionamiento de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

ST P D

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
Gestion Plblica

Derecho administrativo, disciplinario, laboral.
Régimen de contratacion publica.

Conocimiento en normas de carrera administrativa.

@ Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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6. Defensa judicial de entidades publicas.
7. Legislacion y politicas culturales nacionales y Distritales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion &l usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional En: Derecho Del Nicleo Basico Del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Conocimiento Derecho Y Afines. o docente.
Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con Las
Funciones Del Empleo.
Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y evaluar los planes y programas del area de talento humano con el fin de promover el
desarrollo integral de los funcionarios de la entidad, alcanzando los objetivos propuestos.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de vacantes.

2. Actualizar el manual de funciones y competencias laborales para el logro de la gestion institucional segun
los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

3. Proyectarel Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los programas de bienestar social, salud ocupacional
y seguridad industrial, incentivos, induccion, Re induccion y clima organizacional, tendientes a
proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de la Entidad.

4. \Verificar y proyectar los actos administrativos de talento humano de acuerdo a los requerimientos de la
Entidad y la normatividad existente.

5. Verificar el cumplimiento de la norma sobre carrera administrativa en el instituto de conformidad con las
estipulaciones legales sobre la materia.

6. Organizar la conformacion de la Comision de Personal y del Comité Paritario de Salud Ocupacional en
cumplimiento de la normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones laborales de los funcionarios
de la Entidad.

7. Efecluar las actividades necesarias para que en el Instituto se realice el proceso de evaluacion del
desempefio y los acuerdos de gestion de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Dirigir y revisar la liquidacion de la némina y prestaciones del personal del Instituto de manera oportuna
para dar cumplimiento con las fechas establecidas, asi como la liquidacion por retiro definitivo.

9. Verificar el Presupuesto Anual Caja PAC de la planta de personal y efectuar el control mensual al mismo.

10. Verificar el presupuesto anual de gastos de la planta de personal del instituto y efectuar el seguimiento

respectivo.
11. Orientar a los servidores y areas sobre las diferentes situaciones administrativas relacionadas con Talento J

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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Humano.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano, capacitacion y bienestar social.
2. Normatividad relacionada con el empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.
3. Administracion del talento humano.
4. Derecho Administrativo y Laboral.
5. Conacimientos basicos de legislacion cultural pertinente para las artes.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Administracion Publica, O | Veinticuatro (24) Meses De Experiencia Profesional
Administracion De Empresas, Del Nicleo Basico | O Docente.

Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, O
Ingenieria De Procesos Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines.

- Titulo Profesional En: Finanzas, O Economia Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Economia.

- Titulo Profesional En: Derecho, O Derecho Y
Ciencia Politica, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho Y Afines.

- Titulo Profesional En: Trabajo Social, Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Sociologia, Trabajo Social
Y Afines.

- Titulo Profesional En: Psicologia, Psicologia Con
Enfasis En Sicologia Social, Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Psicologia.

- Titulo Profesional En: Salud Ocupacional,
Administracion De La Seguridad Y La Salud
Ocupacional, Administracion En Salud Ocupacional
Del Nucleo Basico Del Conocimiento Salud Publica.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar laintegracion y ejecucion del presupuesto del Instituto, para lograr la administracion segura y eficiente
de los recursos publicos, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procedimientos de la gestion presupuestal de programacion, ejecucion, seguimiento,
cierre mensual y de vigencia presupuestal, de gastos e ingresos del aplicativo presupuestal de la
entidad y elaborar los informes en los tiempos que le sean requeridos.

2. Brindar la informacion y apoyo necesario a las diferentes areas de la entidad en la elaboracion y
seguimiento de los anteproyectos y proyectos presupuestales de conformidad con las metas
institucionales y las normas y disposiciones del caso.

3. Efectuar las actividades presupuestales que permitan emitir los informes, registros, certificados,
disponibilidades y demas documentacion de manera oportuna de acuerdo con las normas vigentes.
4. Revisar y evaluar de forma permanente la ejecucion presupuestal de la Entidad acorde con las
normas vigentes.

5. Realizar y presentar los informes mensuales, trimestrales y anuales de ejecucion presupuestal a
los Entes de Control y Fiscalizacion correspondientes, segun los procedimientos establecidos.

6. Expedir y suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal, previa
presentacion de la viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes, segun los procedimientos
y normas vigentes en la materia.

7. Orientar y verificar la parametrizacion del aplicativo establecido para presupuesto para efectos del
cargue de apropiaciones presupuestales de acuerdo con el procedimiento.

8. Informar periddicamente el estado de los proyectos de inversion, asi como los saldos de Registros
y Disponibilidades Presupuestales en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Proyectar y enviar a la Secretaria de Hacienda Distrital — Direccion Distrital de Presupuesto, las
modificaciones al presupuesto que sean solicitadas por la Oficina Asesora de Planeacién y la
Subdireccion Administrativa y Financiera de conformidad con la norma y las politicas insitucionales.
10. Socializar la circular de cierre de la vigencia conforme a los lineamientos impartidos por la
Direccion Distrital de Presupuesto en los términos establecidos.

11. Constituir y consolidar la justificacion de reservas presupuestales acorde con las necesidades y la
normatividad.

12. Desarrollar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera acciones para la
implementacién y seguimientos de los sistemas integrados de gestion, de conformidad con los planes
y programas de la entidad.

13. Proyectar respuestas y generar informes que requieran los entes de control y entidades
relacionadas con la gestion presupuestal de la entidad de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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Normatividad relacionada con Finanzas Plblicas y Presupuesto Pablico.

Sistema General de Participaciones-SGP.

Marco Fiscal de Mediano Plazo y Plan Financiero del Instituto.

Hacienda Publica.

Lineamientos sobre manejo fiscal en el Distrito Capital.

Mangjo de software presupuestal.

Manejo del software para reportes a entes de control

Conocimientos basicos de legistacion cultural pertinente para las artes,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion ' Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

_ Titulo Prolesional En: Administracién Publica, | Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional o
Administracion De Empresas, O Administracion | docente.

Financiera, Del Nucleo Basico De! Conocimiento
Administracion.

- Titulo Profesional En: Finanzas, O Economia Del
Nitcleo Basico De! Conacimiento Economia.

- Titwlo Profesional En: Ingenieria Financiera,
Ingenieria ~ Administrativa, C  Ingenieria
Administrativa Y De Finanzas Del Nicleo Basico
Del Conacimiento Ingenieria Administrativa Y
Afines.

- Titulo Profesional En: Conladuria Pablica Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Contaduria
Plblica.

- Titulo De Postgrado En Areas Relacionadas Con
Las Funciones Del Empleo.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos

0N OO N =

Instituto Distrital de las Arles — 1DARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfeno: 3795750

www.idaries qov.co .
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Tesorero 02
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Tesorero General
CODIGO: 201
GRADO: 02
No DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el cumplimiento de las actividades y procesos que garanticen la recepcion y manejo de los recursos
financieros del Instituto, de manera eficiente y oportuna, de acuerdo con los preceptos legales y técnicos
vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1,

10.

1.

12

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

Ejecutar los dineros de la vigencia fiscal respectiva y de las reservas presupuestales constituidas de
acuerdo con el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) del Instituto, con el fin de lograr la correcta
ejecucion de los recursos del Instituto.

Reportar los saldos de las cuentas bancarias y las inversiones del IDARTES durante los primeros
nueve dias habiles de cada mes.

Establecer controles e informar a la Subdireccion Administrativa y Financiera sobre el cumplimiento
del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC

Elaborar los comprobantes de los ingresos recaudados por el IDARTES y mantener el control para su
verificacion.

Efectuar el control de los ingresos y pagos que realice el Idartes en cumplimiento de los COMPromisos
contractuales.

Validar conjuntamente con las areas de Contabilidad y Presupuesto que los informes de pago cuenten
con la afectacion presupuestal respectiva y saldo disponible para realizar el desembolso.

Cumplir con el tramite de pagos dentro de los tiempos establecidos en el proceso de gestion financiera
de la entidad.

Controlar y revisar el manejo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos 0 su legalizacion en
cada vigencia, si existieran.

Operar y mantener actualizado el Sistema de Informacion Financiera SIF perfil pagador, dando
cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad establecidas por la Secretaria
Distrital de Hacienda o Ministerio de Hacienda.

Efectuar las conciliaciones bancarias y preparar los boletines diarios de caja, bancos y demas informes
correspondientes al movimiento de Tesoreria de conformidad a la normatividad vigente.

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

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Manual Operativo Presupuestal del Distrito.
2. Manejo de software y aplicativos financieros y presupuestales.
3. Manual Operativo Presupuestat del Distrito.
4. Sistema General de Contabilidad plibtica, Manejo SIiF y reglamentacién de la Contaduria General
5. de la Nacion.
8. Conocimiento en ef Manejo de finanzas publicas.
7. Elaboracién de Planes Financieros
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuc
Qrientacion al usuario y al civdadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V(l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en:  Administracion  Pablica, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o
Administracion de Empresas, ¢ Administracion | docente.

Financiera, del naclec basico del conocimiento
Administracion.

Titulo profesional en; Finanzas, o Economia del nicleo
basico del conocimiento Economia.

Titulo profesional en: Ingenietia Financiera, Ingenieria
Administrativa, 0 Ingenieria Administrativa y de
Finanzas del nucteo basico del conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo profesional en: Contaduria Publica del nucleo
basico del conocimiento Contaduria Pablica.

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

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

(P Aimacenista 01

Institutc Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.qov.co
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Almacenista General
CODIGO: 215
GRADO: 01
No DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el almacén de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad, con el fin de
realizar el suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos para el desarrollo de las funciones y
actividades del Instituto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

%

Responder por la recepcion, organizacion, custodia, manejo, conservacion, administracion y suministro, de
los bienes y elementos de consumo de la entidad, conforme a los procesos, procedimientos y normas legales
vigentes.

Responder por los registros contables de los bienes de consumo y devolutivos, de acuerdo con las normas
legales vigentes y la periodicidad requerida.

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

Reportar a las areas de Contabilidad, los resimenes de los saldos y movimientos y la documentacion
relacionada con las novedades del Aimacén y Bodega oportuna y adecuadamente.

Organizar, liderar y realizar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, en forma
anual o en el periodo fijado por la administracion

Conciliar el resultado del Inventario con las cifras contables, de acuerdo con los periodos y términos
establecidos en el Instituto.

Informar de manera oportuna los movimientos de bienes que se presentan al interior de la entidad, para que
se emitan o actualicen las pélizas de seguros adquiridas para salvaguardarlos, en cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley en materia de proteccion.

Desarrollar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera acciones para la implementacion
y seguimientos de los sistemas integrados de gestion, de conformidad con los planes y programas de la
entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

> s wN -

Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.

Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia.
Fundamentos de contabilidad

Manual Operativo Presupuestal del Distrito

Normas internacionales NICSP.

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

@ Email:contactenos@idanes.gov.cw
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo y cotaboracion
Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion  Publica,
Administracion de Empresas, o Administracion
Financiera, del niicieo basico del conocimiento
Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, ©
ingenieria de Procesos del nicleo bésico del
conocimiento Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en: Finanzas, o Economia del
niicleo basico de! conocimiento Economia.

Titulo profesional en: Ingenieria  Financiera,
Ingenieria Administrativa, o Ingenieria Administrativa
y de Finanzas del nicleo basico del conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tituto profesional en: Contaduria Publica del nlicleo
basico del conocimiento Contaduria Pablica,
Matricula o Tarjeta Profesional en los ¢asos
reglamentados por la Ley.

Seis (6} meses de experiencia profesional o docente.

Institulo Distrital de las Astes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co
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Profesional Universitario 01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
cODIGO: 219
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: 16 (Dieciséis)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE MUSICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones encaminadas a la planeacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
concemientes a las dimensiones de formacion, creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las
practicas musicales lideradas por el Instituto, segin los lineamientos legales y los parametros técnicos
establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la definicion y gestion de agendas y acciones (programas, planes y proyectos) para el desarrollo
y fortalecimiento de los procesos estratégicos en las diferentes dimensiones del campo artistico musical,
para el cumplimiento de las metas institucionales y los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital.

2. Elaborar los lineamientos generales de los programas de estimulos, apoyos, alianzas, festivales y otras
estrategias implementadas para el desarrollo de las dimensiones, siguiendo los parametros tecnicos y
normativos establecidos para tal fin.

3. Efectuar el seguimiento a los planes y actividades programadas para el desarrollo de las diferentes
dimensiones del campo artistico de la musica. que organice directamente la Entidad o en la que tenga
participacion como asociada de acuerdo con los lineamientos de la Gerencia de Musica.

4. Realizar la evaluacion y seguimiento a los proyectos de la Gerencia de manera que se adecuen a las
politicas y mision del Instituto.

5. Realizar acompafamiento y seguimiento a los premios, becas y apoyos en las diferentes localidades del
distrito capital en el campo artistico de la musica, con objetividad e imparcialidad para el logro de una
buena gestion del Instituto.

6. Realizar la proyeccion de documentos de memoria, diagnostico y propuestas de fortalecimiento de las
expresiones musicales, con el fin de contribuir al mejoramiento de los servicios del Instituto.

7. Generary entregar informacion al Area de Comunicaciones para la elaboracion de piezas de divulgacion
de las actividades del 4rea de misica, con oportunidad y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

8. Dar orientacién y definir contenidos para montajes y actividades musicales a desarrollar en los espacios
y escenarios a cargo del Instituto, siguiendo los parametros técnicos y legales.

9. Aportar en la identificacion de agentes y socios para la consolidacion y gestion de mesas de dialogo con
el fin de promover Alianzas Estratégicas, en las dimensiones del campo musical.

10. Disedar programas y proyectos encaminados al fortalecimiento de la formacion musical en la ciudad, de
acuerdo a los objetivos de la Gerencia de Musica.

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

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Transparencia
Compromise con la Organizacién

1, Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonic
2. Logistica y produccion de eventos.
3. Formulacién y evaluacion de proyectos.
4. Legislacién y politicas culturales nacionales y Distritales.
5 Pedagogia Musical
6. Estados del arte, investigaciones y diagnasticos de la musica en el disirilo capital de los ultimos S afios.
7. Plan de Desarrolia Distrital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Onentacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulp Profesional Er; Direccién Musical, Masica,
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes De
La Grabacién Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licencialura En Musica, Misica-Canto,
Masica Instrumento, MUsica Instrumental, Maestro
En Direccidn De Banda, Artes Musicales,
Licenciatura En Musica, O Profesional En Artes De
La Grabacion, Del Nicleo Basico Del
Conocimiento De Musica.

- Titulo Profesional En; Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Belias Artes.

- Titulo Profesional En: Ingenieria De Sonido, o
Ingeniero Eléctrico, Del Nucteo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Eléctrica Y Afines.

- Titulo Profesional En: Administracién Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nicieo Basico
Del Conocimiente Administracion.

- Titulo Profesional En : Comunicacién Sacial,
Periodismo, o Comunicacion Sacial Y Periodismo,
Del Nocleo Basico Del Conocimiento
Comunicacion Social, Periodismo Y Afines.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Seis (6} meses de experiencia profesional o
docente.

Instituto Distrital de las Artes - IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogcta - Colombia
Teléfono: 3785750

www. idartes.qov.co
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Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE LITERATURA

lIIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones encaminadas a la planeacion, seguimiento y ejecucion de planes, programas y proyectos
Qe formacion, apropiacién, investigacion, creacion, y circulacion de la Gerencia de Literatura, segun los
lineamientos legales y los parametros técnicos establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y desarrollar actividades tendientes al desarrollo de las dimensiones de creacion, formacion,
circulacion, investigacion y apropiacion de la Gerencia de Literatura, garantizando el cumplimiento de las
metas institucionales.

2. Presentar propuestas para el disefio de proyectos, planes y programas de la Gerencia de Literatura de
conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital contribuyendo al cumplimiento de la gestion del Instituto

3. Desarrollar las actividades que resulten de los procesos en el Consejo Distritales de Literatura o en las
instancias de concertacion dando cumplimiento a los compromisos adquiridos por el Instituto.

4. Desempefiar las tareas asignadas en los eventos y actividades locales, nacionales o internacionales
relacionados con la Gerencia de Literatura fortaleciendo la promocion y la apropiacién ciudadana.

5. Efectuar el seguimiento al estado financiero y de ejecucion de los planes, programas y proyectos
contribuyendo a la optimizacion de los recursos y al desarrollo oportuno de los mismos.

6. Acompafiar a la Gerencia de Literatura en la elaboracion y ejecucion de los contenidos y actividades en
los espacios y escenarios requeridos, de acuerdo con las metas y objetivos institucionales.

7. Proyectar conceptos sobre las materias de competencia de la Gerencia de Literatura y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Efectuar seguimiento a los programas de estimulos, apoyos y alianzas concertadas de la Gerencia de
Literatura, que le sean asignados segun los lineamientos y directrices que sefiale el superior inmediato.

9. Desarrollar y evaluar programas, proyectos y actividades para la promocion de la lectura en el distrito
capital de acuerdo los lineamientos y objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

1. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
2. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
3. Formulacion y evaluacion de proyectos.
4. Logistica y produccion de eventos.
5. Conocimientos en promocion de lectura.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Creacion Literaria, Traduccion

- Titulo Profesional En: Estudios Literarios,

Simultanea,

Seis (6) meses de experiencia profesional o docente.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3796750

www.idartes gov.co
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Filbllogo Hispanista, Lingiistica Y Literatura,
Lenguajes Y Estudios Socio Culturales, Lenguas
Y Cultura, Idiomas, Espafiol Y Filologia Clasica,
Lenguas Modernas, Linglistica, Licenciatura En
Literatura, Licenciatura En Filologia E Idiomas,
Del Nicleo Basico Del Conocimiento Lenguas
Modermas, Literatura, Linguistica, Y Afines.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Antropologia, Estudios De
Artes Liberales En Ciencias Sociales, Estudios
Generales En Ares Y Humanidades, o
Museologia Del Nucleo Basico Antropologia Artes
Liberales.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nicleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Filosofia, Filosofia Y Letras,
Filosofia Y Humanidades Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Filosofia, Teologia Y Afines.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il, AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE ARTE DRAMATICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones encaminadas a la planeacion, seguimiento y ejecucion de planes, programas y proyectos
de formacién, apropiacion, investigacion, creacion, y circulacion de la Gerencia de arte dramatico, segun los
lineamientos legales y los parametros técnicos establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y desarrollar actividades tendientes al desarrollo de las dimensiones de creacion, formacion,
circulacién, investigacion y apropiacion de la Gerencia de arte dramético, garantizando el cumplimiente
de las metas institucionales.

2. Presentar propuestas para el disefio de proyectos, planes y programas de la Gerencia de arte dramatico
de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital contribuyendo al cumplimiento de la gestion del
Instituto

3. Adelantar las acciones de participacion de la entidad en los procesos del Consejo Distrital de Arte
Dramatico y demas instancias de concertacion, efectuando el seguimiento y acompafiamiento de manera
oportuna, dando cumplimiento a los compromisos adquiridos, para lograr el fortalecimiento de la gestion
del Instituto.

4. Desempeiiar las tareas asignadas en los eventos y actividades locales, nacionales o internacionales

relacionados con la Gerencia de arte dramatico fortaleciendo la promocién y la apropiacion ciudadana.

5. Proyectar y desarrollar estrategias para fortalecer la apropiacion y divulgacion de las actividades de la
Gerencia de arte dramatico.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
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6. Participar y orientar la elaboracion de los contenidos y actividades de la Gerencia de arte dramatico en
los espacios y escenarios requeridos, de acuerdo con las metas y objetivos institucionales.

7. Proyectar conceptos sobre las materias de competencia de la Gerencia de ate dramatico y absolver
consuitas de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Efectuar seguimiento a los programas de estimulos, apoyos y alianzas concertadas de la Gerencia de
arte dramatico, que le sean asignados segin los lineamientos y directrices que sefiale el superior
inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
3. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital,
4. Formulacion de estrategia de apropiacion y divulgacion en Arte Dramatico.
5. Programas de salas concertadas, proyectos sectoriales y estimulos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes | Seis (6) meses de experiencia profesional o

Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y | docente.
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes
Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes
Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro En
Bellas Artes, Licenciatura En Educacion Artes
Plasticas, O Licenciado O Maestro En Artes
Visuales, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Artes Plasticas Visuales Y Afines.

- Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica,
Arte Danzario, Licenciatura En Educacion Basica
Con Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Basica En Danza,
Licenciatura En Teatro, O Licenciatura En Danza
Clasica, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Artes Representativas.

- Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio
Grafico, Diseno Interior, Diseno De Espacios Y
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Escenarios, Disefio Visual Digital, Disefioc De
Comunicacion Visual, Disefio De Espacios,
Disefio Industrial, O Disefio De Vestuario, Del
Nicleo Basico Del Conocimiento De Disefio.
Titulo Profesional En: Direccién Musical, Misica,
Maestro En Musica, Instrumento O Canto, Artes
De La Grabacion Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Musica, Msica-Canto,
Musica Instrumento, Misica Instrumental, Maestro
En Direccion De Banda, Ares Musicales,
Licenciatura En Musica, O Profesional En Artes De
La Grabacion, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento De Masica.

Titulo Profesional En: Psicologia, o Psicologia
Con Enfasis En Sicologia Social, Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Psicologia.

Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE DANZA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones encaminadas a la planeacion, seguimiento y ejecucion de planes, programas y proyectos
de formacién, apropiacion, investigacion, creacién, y circulacion de la Gerencia de Danza, segin los
lineamientos legales y los parametros técnicos establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

s

i

8.

Proyectar y desarrollar actividades tendientes al desarrollo de las dimensiones de creacion, formacion,
circulacion, investigacion y apropiacion de la Gerencia de Danza, garantizando el cumplimiento de las
metas institucionales.

Presentar propuestas para el disefio de proyectos, planes y programas de la Gerencia de Danza de
conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital contribuyendo al cumplimiento de la gestion del Instituto
Desarrollar las actividades que resulten de los procesos en el Consejo Distritales de Danza o en las
instancias de concertacion dando cumplimiento a los compromisos adquiridos por el Instituto.
Desempeniar las tareas asignadas en los eventos y actividades locales, nacionales o internacionales
relacionados con la Gerencia de Danza fortaleciendo la promocion y la apropiacion ciudadana.
Efectuar el seguimiento al estado financiero y de ejecucion de los planes, programas y proyectos
contribuyendo a la optimizacion de los recursos y al desarrollo oportuno de los mismos.

Proyectar conceptos sobre las materias de competencia de la Gerencia de Danza y absolver consultas
de acuerdo con las politicas institucionales.

Efectuar el seguimiento a los programas de estimulos, apoyos y alianzas concertadas de la Gerencia de
Danza, que le sean asignados segun los lineamientos y directrices que sefiale el superior inmediato.
Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
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del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
3. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Logistica y produccién de eventos.
6. Conocimientos basicos financieros.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Arte Dramatico, Artes | Seis (6) meses de experiencia profesional o

Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica, | docente.
Arte Danzario, Licenciatura En Educacion Basica
Con Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Basica En Danza,
Licenciatura En Teatro, O Licenciatura En Danza
Clasica, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Artes Representativas.

- Titulo Profesional En: Disefio Visual, Disefio
Grafico, Disefio Interior, Disefio De Espacios Y
Escenarios, Disefio Visual Digital, Disefio De
Comunicacion Visual, Disefio De Espacios,
Disefio Industnal, O Disefio De Vestuario, Del
Nucleo Basico Del Conacimiento De Diserio.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Administracion Publica, O
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades para la gestion de la Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales -
BECMA- de la Cinemateca Distrital, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos de la Entidad.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
E1. Efectuar los procesos de catalogacion y clasificacion de las colecciones que hacen parte de la
Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales - BECMA, de acuerdo con las herramientas
y estandares de calificacion.
2 Administrar el Sistema de Informacién Bibliografico de la Biblioteca Especializada en Cine y
Medios Audiovisuales -BECMA, de acuerdo a los estandares vigentes.
3 Administrar el desarrollo de las colecciones contenidas en la Biblioteca Especializada en Cine y
Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital (BECMA), de acuerdo a la normatividad vigente y
lineamientos institucionales.
4. Desarrollar acciones para la salvaguardia de la documentacion contenida en las colecciones que
conforman Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital
(BECMA), de acuerdo con los estandares y la normatividad vigente.
5. Realizar el acompafiamiento técnico y financiero al desarrolio de los programas y proyectos
relacionados con la Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales de la Cinemateca
Distrital (BECMA) de acuerdo con las politicas institucionales.
6. Brindar asesoria profesional a los usuarios sobre la informacion especializada de la Biblioteca
Especializada en Cine y Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital (BECMA) segun las
necesidades del servicio.
7. Preparar informacion sobre los contenidos de la Biblioteca Especializada en Cine y Medios
Audiovisuales de la Cinemateca Distrital (BECMA), para su divulgacion permanente en condiciones
de calidad y oportunidad.
8. Atender el desarrollo de visitas guiadas a la Cinemateca y a la Biblioteca Especializada en Cine y
Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital (BECMA) de acuerdo con la programacion
establecida.
9. Realizar la gestion digital de contenidos audiovisuales que reciba la Biblioteca Especializada en
Cine y Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital (BECMA) acorde con las politicas de
comunicaciones.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Derechos de autor
Gestion de herramientas informaticas.
Ley de Cine.
Normas técnicas sobre archivos audiovisuales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

bWy
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Transparencia
Compromiso con la Organizacién

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados .| Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes
Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes
Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro En
Bellas Aries, Licenciatura En Educacion Ares
Plasticas, Licenciado O Maestro En Artes Visuales,
Del Nucleo Basico Del Conocimiento Artes
Plasticas Visuales Y Afines.

Titulo Profesional En: Administracion Publica, o
Administracion De Empresas, Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Administracion.

Titulo  Profesional En: Bibliotecologia,
Bibliotecologia Y Archivistica, Ciencias De La
Informacién Y La Documentacion, Sistemas De
Informacion, o Bibliotecologia Y Archivistica, Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Bibliotecologia,
Otros De Las Ciencias Sociales Y Humanas.
Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos

Reglamentados Por La Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional o
docente.

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE LAS ARTES - CONVOCATORIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la planeacion, ejecucion y seguimiento de las convocatorias que
deba realizar el Instituto en cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales, con los parametros
técnicos requeridos, la aplicacion de los procedimientos establecidos por la Entidad, en desarrollo de los
lineamientos de Politica Piblica para el Fomento del sector artistico, a través de criterios de equidad,
pertinencia y transparencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

3.

4.

Proyectar el contenido de los textos de las convocatorias que se requieran en las areas artisticas, que
lidera el instituto seguin los términos y condiciones de participacion definidos por las gerencias.

Efectuar la publicacion de resolucion de apertura y contenidos de las convocatorias en la pagina web de
la entidad, asi como los resultados del proceso respectivo.

Implementar los procedimientos establecidos por el Instituto para la planeacion, ejecucion, y seguimiento

de las convocatorias segun las necesidades de las Gerencias Artisticas de manera oportuna.

Resolver las solicitudes relacionadas con las convocatorias segun los criterios técnicos y normativos
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establecidos por la Entidad.

5 Consolidar los informes y estadisticas que se requieran en desarrollo de las Convocatorias de acuerdo
a los parametros establecidos por la Entidad.

6. Mantener actualizada la base de datos de jurados de acuerdo a los parametros y lineamientos de la
entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
2. Formulacion y evaluacion de proyectos.
3. Plan de desarrollo distrital.
4. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

~ Titulo Profesional En: Administracion Publica, | Seis (6) meses de experiencia profesional o
Administracion De Empresas, o Administracion | docente.

Financiera, Del Nicleo Basico Del Conocimiento
Administracion.

- Titulo Profesional En: Derecho, o Derecho Y
Ciencia Politica Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho Y Afines.

- Titulo Profesional En: Estudios Literarios, Creacion
Literaria, Traduccibn  Simultanea,  Filblogo
Hispanista, Lingtistica Y Literatura, Lenguajes Y
Estudios Socio Culturales, Lenguas Y Cultura,
Idiomas, Espafol Y Filologia Clasica, Lenguas
Modernas, Linglistica, o Licenciatura En
Literatura, Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Lenguas Modemas, Literatura, Lingiistica, Y
Afines.

- Titulo Profesional En: Arte, Artes Visuales, Artes
Audiovisuales, Cine, Cine Y Television, Cine Y
Audiovisuales, Produccion De Cine Y Television,
Maestro En Artes Plasticas, Bellas Artes, Artes
Plasticas, Artes Plasticas Y Visuales, Artes
Visuales, Maestro En Artes Plasticas, Maestro En
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Bellas Artes, Licenciatura En Educacion Artes
Plasticas, o Licenciado O Maestro En Artes
Visuales, Del Nicleo Basico Del Conocimiento
Artes Plasticas Visuales Y Afines.

- Titulo Profesional En: Arte Dramaético, Artes
Escénicas, Artes De La Escena, Danza Clasica,
Arte Danzario, Licenciatura En Educacién Bésica
Con Enfasis En Educacion, Artistica Y Cultural,
Licenciatura En Educacion Basica En Danza,
Licenciatura En Teatro, o Licenciatura En Danza
Clasica, Del Nicleo Basico Del Conocimiento Artes
Representativas.

- Titulo Profesional En: Disefic Visual, Disefo
Grafico, Disefio Interior, Disefio De Espacios Y
Escenarios, Disefio Visual Digital, Disefio De
Comunicacién Visual, Disefio De Espacios, Disefio
Industrial, o Disefio De Vestuario, Del Nicleo
Basico Del Conocimiento De Disefio.

- Titulo Profesional En: Direccion Musical, Musica,
Maestro En MUsica, Instrumento O Canto, Artes De
La Grabacién Y Produccion Musical, Estudios
Musicales, Licenciatura En Musica, Misica-Canto,
Musica Instrumento, Musica Instrumental, Maestro
En Direccion De Banda, Ares Musicales,
Licenciatura En Musica, o Profesional En Artes De
La Grabacion, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento De Musica.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Sociologia, Trabajo Social, o
Planeacion Para El Desarrollo Social Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Sociologia, Trabajo
Social Y Afines.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procedimientos relacionados con la administracion, uso y control de los escenarios culturales
a cargo del Instituto de acuerdo con los objetivos y metas planteadas por el area.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades necesarias para garantizar la contratacion de los artistas requeridos para
los eventos de los escenarios bajo condiciones de calidad y oportunidad.
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2. Efectuar control y seguimiento a la actividades de programacion artistica propias de la actividad
de los equipamientos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3 Administrar informacion financiera y técnica para la elaboracion del presupuesto de los eventos
de los equipamientos culturales acorde con las politicas institucionales.

4. Realizar evaluacion y seguimiento a los proyectos que le sean encomendados de manera que se
adecuen a las politicas y mision del Instituto de acuerdo con los objetivos y metas planteadas por el
area.

5 Desarrollar actividades tendientes a organizar la programacion de los escenarios culturales a
cargo de la Subdireccion para su oportuno cumplimiento y el logro de los objetivos institucionales.
6. Realizar acompafamiento al desarrollo de los aspectos logisticos y técnicos que sean necesarios
para el funcionamiento de los escenarios dando cumplimiento a los procedimientos y directrices del
area.

7. Formular y hacer el seguimiento a los indicadores de gestion de la Subdireccion de Equipamientos
de acuerdo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

8. Realizar el registro y control del cumplimiento de metas de los escenarios de manera oportuna de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Desarrollar actividades relacionadas con la gestion administrativa de los escenarios de
conformidad con las politicas institucionales.

10. Atender las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos del plblico y entidades acompanantes
en los eventos realizadas en los equipamientos del Instituto y tramitarlas de acuerdo con fas politicas
de atencion al ciudadano.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Coordinacion de eventos
2. Conocimientos basicos de contratacion pablica
3. Formulacion y evaluacion de proyectos.
4. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
5. Conocimientos basicos de logistica y produccion
6. Relaciones publicas.
7. Manejo de herramientas bésicas de informatica: Microsoft Office, Word, Excel, Power Point y correo
electrénico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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- Titulo Profesional En: Ciencias Politicas Y| Seis (6) meses de experiencia profesional o
Relaciones Internacionales, o Ciencia Politica, | docente.

Gobiemo Y Relaciones Interacionales Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

- Titulo Profesional En: Gestion Cultural Del Nicleo
Basico Del Conocimiento Otros Programas
Asociados A Bellas Artes.

- Titulo Profesional En: Ingenieria De Sonido, o
Ingeniero Eléctrico, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Eléctrica Y Afines.

- Titulo Profesional En: Administracion Pablica,
Administracion De Empresas, o Administracion
Financiera, Del Nicleo Basico Del Conocimiento
Administracion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, o
Ingenieria De Procesos Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines.

- Titulo Profesional En: Finanzas, o Economia Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Economia.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Financiera,
Ingenieria  Administrativa, o  Ingenieria
Administrativa Y De Finanzas Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Ingenieria Administrativa Y
Afines.

- Titulo Profesional En: Derecho Del Nucleo Basico
Del Conaocimiento Derecho Y Afines.

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL

COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de acciones encaminadas a la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de
planes, programas y proyectos del area de comunicaciones de acuerdo a las necesidades del instituto y bajo
los parametros establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades para |a implementacion de estrategias de comunicacion interna y externa del
IDARTES de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Recopilar informacion de las diferentes areas del Instituto para redactar y elaborar los boletines
de prensa segun las politicas de comunicaciones de la entidad.

3. Articular y orientar la organizacion de eventos y actividades masivas que programen las gerencias
misionales acorde con la programacion establecida.

4. Efectuar contactos con los diferentes medios para el cubrimiento periodistico y divulgacion de las
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actividades y/o eventos que desarrolle el Instituto con la oportunidad y celeridad requeridas.

5. Organizar las ruedas de prensa que requiera la entidad para la divulgacion y fomento de las
actividades culturales que realice el Instituto en el marco de la politica de comunicaciones.

6. Enviar los boletines a los diferentes medios de comunicacion para el cubrimiento de los eventos
y actividades a cargo del Instituto de acuerdo con las necesidades del servicio.

7. Proponer mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los elementos de soporte a
nivel visual, grafico y publicitario para promover la cultura organizacional y el logro de objetivos
comprobando la aplicacién de los métodos y procedimientos institucionales.

8. Realizar actividades de cubrimiento de eventos, investigacion y redaccion de noticias, entrevistas.
9. Preparar y enviar la informacion que se requiera publicar en el portal y las redes sociales de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Legislacion y politicas culturales nacionales y Distritales.
2. Plan de desarrollo distrital.
3. Manejo de campafias masivas de comunicacion.
4. Creacién e implementacion de manuales de procesos para la articulacion de las necesidades de las
gerencias y escenarios con la oficina de comunicacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

~ Titulo profesional en : Comunicacion Social, | Seis (6) meses de experiencia profesional o
Periodismo, Comunicacion Social Institucional, | docente.
Comunicacion Social y Periodismo, Comunicacion y
Relaciones Corporativas, Productor de Medios de
Comunicacion, Comunicacion en Radio y Television,
Comunicacion Audiovisual, Comunicacién Social -
Periodismo, Medios Audiovisuales, Relaciones
Publicas e Institucionales, 0 Comunicacion Social y
Organizacional del nucleo basico del conocimiento
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

- Titulo profesional en: Publicidad, Publicidad y
mercadeo del nucleo basico del conocimiento
Publicidad y Afines.
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- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

llIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el sequimiento a los procesos de implementacion y evaluacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto tendiente a brindar un mejor servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo a los lineamientos
técnicos y normativos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los responsables de cada unidad de gestion en |a elaboracion de la documentacion del
Sistema Integrado de Gestion, segun las necesidades institucionales y de acuerdo a los parametros
técnicos y legales.

2. Adelantar las actividades necesarias en las unidades de gestion, para la implementacion del
Sistema Integrado de Gestion de acuerdo a los estandares y requerimientos técnicos y normativos.
3. Orientar a las unidades de gestion en el cumplimiento de objetivos y metas propuestas en el
marco del Sistema Integrado de Gestion.

4. Realizar acompafiamiento a las unidades de gestion en la implementacion de mecanismos para
el seguimiento y evaluacion del Sistema Integrado de Gestion acorde con la programacion
establecida.

5. Socializar y acompanar la aplicacion de las herramientas establecidas para la sostenibilidad y
mejora conlinua del Sistema Integrado de Gestion del Instituto segln las necesidades de los
procesos.

6. Elaborar, revisar y consolidar los informes solicitados a la Entidad en materia de gestion y
Sistemas Integrados de Gestion de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.
7. Desarrollar acciones para la administracion del riesgo institucional en coordinacion el Area de
Control Interno comprobando la aplicacién de los métodos y procedimientos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica.
2. Formulacion y evaluacion de proyectos.
3. Desarrollo organizacional y administrativo.
4. Sistemas Integrados de Gestion.
5. Modelo Estandar de Control Intemno.
6. Diseno y seguimiento de Indicadores.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
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Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

~ Titulo Profesional En: Administracion Pdblica, | Seis (6) meses de experiencia profesional o
Administracion De Empresas, o Administracion | docente.

Financiera, Administracion Ambiental, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, o
Ingenieria De Procesos Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Ingenieria Industrial Y Afines.

- Titulo Profesional En: Finanzas, o Economia Del
Nicleo Basico Del Conocimiento Economia.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Financiera,
Ingenieria  Administrativa, 0 Ingenieria
Administrativa Y De Finanzas Del Nicleo Basico
Del Conocimiento Ingenieria Administrativa Y
Afines.

- Titulo Profesional En: Contaduria Publica Del
Nicleo Basico Del Conocimiento Contaduria
Publica.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Ambiental Del
Nicleo Basico Del Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

- Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los tramites precontractuales, contractuales y post contractuales de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente y conceptualizar en asuntos juridicos que competen al Instituto, a la comunidad en
general y a las dependencias del mismo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacion y solicitar
las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, segin los requerimientos técnicos y legales
exigidos por el instituto.

2. Revisar el cumplimiento de los cronogramas establecidos para los procesos de contratacion con el fin de
coadyuvar al cumplimiento puntual de los planes y programas establecidos por el Instituto.

3. Realizar el estudio y seguimiento a los procesos contractuales que adelante el Instituto y verificar el
cumplimiento estricto de las invitaciones y/o pliegos de condiciones segun la modalidad de seleccion
conforme a la normatividad vigente y de acuerdo con el reparto del jefe inmediato.

4. Adelantar los tramites para la elaboracion y firma de los contratos asignados dando cumplimiento a lo
establecido en el estatuto de contratacion estatal y demas normas concordantes de manera eficiente y
oportuna.
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5. Adelantar los procesos de seleccion de proponentes, celebracidn de contratos y convenios adelantados
por el Instituto que le sean asignados.

6. Proyectar y sustanciar los estudios y conceptos juridicos, relacionados con los programas, objetivos,
politicas y mision institucional de la entidad.

7. Proyectar los actos administrativos y deméas documentos a que haya lugar en las diferentes etapas
contractuales y demas actividades administrativas, logrando una efectiva y oportuna prestacién de
Servicio.

8. Orientar y resolver consultas a los servidores del Instituto en los asuntos inherentes al cargo con la
veracidad y oportunidad requeridas segun los procedimientos establecidos al interior del Instituto.

9. Atender, lramitar y dar respuesta a las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones,
requerimientos, tutelas, peticiones, quejas y reclamos que se presenten en la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tramite
y contribuyendo a la optimizacion de la gestién administrativa.

10. Estudiar y resolver los asuntos que se presenten a su consideracion y analisis, y rendir los informes que
le sean requeridos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Régimen de Contratacion Publica.

Conocimiento en carrera administrativa.

Conocimiento derecho administrativo, constitucional y laboral.
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.

LN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en: Derecho del nlcleo basico
del conocimiento Derecho y Afines. Seis (6) meses de experiencia profesional o
- Matricula o tarjeta profesional en los casos |docente.
reglamentados por la Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - AREA DE TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con la gestion de talento humano y administrativo de acuerdo con la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal, previa
verificacion de |a viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes segun los procedimientos
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y normas vigentes en (a materia.

2. Registrar presupuestaimente las ordenes de pago generadas para posterior giro, previa
verificacion de soportes y requisitos de ley establecidos segin los procedimientos y normas vigentes
en la materia.

3. Realizar el acompafiamiento necesario para {a elaboracion de informes presupuestaies que se
presentan a los entes de control y de fiscalizacion conforme a la normatividad vigente.

4. incorporar los registros correspondientes a Certificados de Disponibilidad, Registros y demas
movimientos Presupuestales en el aplicativo de presupuesto de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5 Conciliar los saldos y registros generados entre el sistema presupuestal de la Secretaria Distrital
de Hacienda y e! aplicalivo de la entidad en condiciones de calidad y oportunidad.

6. Proyectar las diferentes respuestas a las solicitudes en materia presupuestal, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Mantener actualizado y controlar el archivo de gestion del Area de Presupuesto conforme a la
normatividad vigente.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que comespondan a la
naturaleza del empled.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normatividad laboral relacionada con salarios y prestaciones sociales del sector publico.
Sistema General de Seguridad Social.

Politicas Publicas en materia de administracion del talento humano.

Ley general de archivo.

Conocimientos basicos de legislacion cultural pertinente para las ares.

iiP o Sl

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experlicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

~ "Titulo Profesional En: Administracion Publica, o | Seis (6) meses de experiencia profesional o
Administracion De Emgresas, De Nicleo Basico | docente.

De! Conocimiento Administracion.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Industrial, o
ingenieria De Procesos Del Nicleo Basico Del
Conocimiento  Ingenieria Industrial Y Afines.
Gestion Documental

- Titulo Profesional En: Derecho, o Derecho y
Ciencia Politica, Del Nucleo Basico Del
Conocimienta Derecho Y Afines.
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Titulo Profesional En: Trabajo Social, 0 Sociologia
Del Nucleo Basico Del Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social Y Afines.

Titulo Profesional En: Psicologia, o Psicologia Con
Enfasis En Sicologia Social, Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Psicologia.

Titulo Profesional En: Salud Ocupacional,
Administracion De La Seguridad y La Salud
Ocupacional, o Administracion En  Salud
Ocupacional Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Salud Publica.

Matricula O Tarjeta Profesional En Los Casos
Reglamentados Por La Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTABILIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion de Contador Piblico del Instituto, mediante la implementacion y ejecucion de los planes,
programas y actividades propias del desarrollo de los diferentes procesos Contables, Tributarios y Financieros
que se desarrollen en el &rea, segun los procedimientos y normatividad vigente y establecida para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y certificar los estados financieros y las obligaciones tributarias de acuerdo con lo establecido
por la Contaduria General de la Nacion, DIAN, Secretaria de Hacienda y demas entes de vigilancia y
control.

2. Preparar documentos, informes y conceptos contables que soliciten los organismos externos.

3. Realizar los estudios contables y financieros de diverso tipo que se le encomienden, formulando las
recomendaciones necesaras para el mejoramiento y actualizacion del sistema y procedimiento contable
y financiero del instituto.

4. Orientar, liderar y organizar los recursos técnicos a su cargo de manera veraz y eficiente.

5. Aplicar indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de evaluacion y control de los
procesos a cargo del area.

6. Liquidar y presentar los impuestos nacionales y distritales a cargo de la entidad.

7. Velar por la custodia y actualizacion de los libros oficiales debidamente impresos.

8. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la informacion
requerida.

9. Elaborar la conciliacioén de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento establecido
por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.

10. Llevar controles y realizar el registro actualizado del inventario de los bienes del Instituto, segun los
reportes periddicos de Almacén de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Instituto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normatividad contable.

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

3. Plan General de Contabilidad Publica.
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4. Estatuto Tributario y régimen distrital de impuestos.
5. Manejo de software Contable
6. Finanzas pablicas de Bogota D.C.
7. Manejo del software para reportes a entes de control.
8. Normatividad tributaria especifica para el campo cultural.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en: Contaduria Publica del Seis (6) meses de experiencia profesional o
nicleo basico del conocimiento Contaduria | docente.
Publica.

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

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - AREA DE SISTEMAS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos del centro de computo e infraestructura TIC para garantizar el normal funcionamiento
de software y hardware de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para el normal funcionamiento del software y Hardware de la entidad, de acuerdo
a los lineamientos y procedimientos establecidos.

2 Mantener en correcto funcionamiento las redes de voz y datos de la entidad y dar el apoyo necesario
cuando se requiera, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

3. Velar por la seguridad de las bases de datos de la entidad garantizando su instalacién, configuracion y
funcionamiento, de acuerdo a los protocolos establecidos.

4. Realizar backups o copias de la informacion de la entidad garantizando la conservacion y restauracion
de la misma, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Dar asistencia y soporte técnico a los servidores piblicos de la entidad en el manejo de las herramientas
informaticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las actividades sistematizadas.

6. Gestionar y velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica para mantener en buen
estado el funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos del Instituto de conformidad con
los procedimientos establecidos.

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica para generar nuevos productos
ylo servicios, optimizar los existentes y desarrollar métodos y procedimientos conforme a las
disposiciones legales y politicas de la entidad, para el logro de metas y objetivos propuestos por el
Instituto.

8. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al sistema operacional, bases de datos y redes de
informacion, de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.
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9. Realizar tareas de adecuacion fisica y movimientos de equipos que se requiera en cada una de las
dependencias del instituto de acuerdo a los lineamientos institucionales.
10. Monitorear, verificar y registrar diariamente las bitacoras de los servidores y los servicios prestados por
los mismos de acuerdo a las politicas del drea de sistemas.
11. Realizar los estudios que se requieran para mantener actualizado la plataforma tecnologica a la entidad.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Redes y cableado estructurado.
2. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo.
3. Administracion de seguridad informatica.
4. Manejo de redes de datos y administracion de servidores en LINUX y/o Windows y servidores Windows.
5. Conocimiento de aplicativos distritales.
6. Sistemas administrativos web.
7. Administracion y configuracion de servidores de seguridad FIREWALL en plataforma libre.
8. Sistemas de comunicacion e informacion de voz y datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas, | Seis (6) meses de experiencia profesional o
Ingenieria de Sistemas y Computacion, | docente.

Administracion de Sistemas de Informacion,
Ingenieria Informatica, Administracion Informatica,
del nicleo basico del conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo profesional en: Ingenieria Electronica,
Ingenieria Electronica y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de
Telecomunicaciones e informatica. del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar las actividades propias del sistema presupuestal del Instituto y consolidar y registrar
las transacciones financieras de la entidad de acuerdo a las normatividad vigente y a los lineamientos
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técnicos establecidos para el adecuado funcionamiento y el uso efectivo de las recursos pablicos.

iV. FUNCIONES ESENCIALES

i.

Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal, previa verificacién de
la viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes segin los procedimientos y normas vigentes
en [a materia.

Registrar presupuestalmente las drdenes de pago generadas para posterior girc, previa verificacion de
soportes y requisitos de ley establecidos segun los pracedimientos y nommas vigentes en la materia.
Realizar el acompafiamiento necesario para !a elaboracion de informes presupuestales que se
presentan a los entes de control y de fiscalizacion conforme a la normatividad vigente.

Incorporar los registros comespondientes a Certificados de Disponibilidad, Registros y demas
movimientos Presupuestales en el aplicativo de presupuesto de la entidad.

Congiliar los saidos y registros generados entre el sistema presupuestal de la Secretaria Distrital de
Hacienda y el aplicativo de la entidad.

Proyectar las diferentes respuestas a fas solicitudes en materia presupuestal, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Mantener actualizado y controlar el archivo de gestion del Area de Presupuesto conforme a la
normatividad vigente.

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

Y, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGNS

Manuat Operativo Presupuestal del Distrito,

Manejo de software y aplicativos financieros y presupuestales.

Manual Operativo Presupuestal del Distrito.

Sistema General de Contabilidad piblica, Manejo SIIF y reglamentacion de |a Contaduria General
de la Nacion.

Conocimiento en e! Manejo de finanzas piblicas.

Elaboracién de Planes Financieros

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccitn y desarrollo de perscnal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Pablica/Seis (6} meses de expenencia profesionat 0 decente.

Administracion de Empresas, Administracion
financiera, del nucleo basico del conocimiento
Administracion.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co

@ EmaiI:contaclenos@idanes.gou_coeé
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- Titulo profesional en: Finanzas, Economia del
nulcleo basico del conocimiento Economia.

- Titulo profesional en: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas del nicleo basico del conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines.

- Titulo profesional en: Contaduria Publica del nucleo
basico del conocimiento Contaduria Publica.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

@ reglamentados por la Ley.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes gov.co é};
Email.contactenos@idartes.gov.co
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TECNICO
Técnico Administrative 01

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacion del emplec: Técnico Administrativo
Nivel: Tecnico
Cédigo: 367
Grado: 01
No. de empleos: Uno {1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervisidn directa

(I. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
. PROPQSITO PRINCIPAL

Organizar y desarrollar actividades operativas, aplicando los conocimientos técnicos requeridos, para la
ejecucion de los procesos y procedimientos, en el marco de las nommas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico para (a elaboracion, ejecucitn, control y seguimiento de los planes operativos y
de accién de |a Direccion.

2. Brindar soporte técnico para la definicion de parametros y requerimientos de informacion necesarios para
la operacion del |dartes.

3. Gestionar y operar los sistemas de infermacion, aplicativos y demas herramientas tecnologicas que
apoyan 1a operation de la entidad, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se e
asignen.

4. Registrar, aclualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

5. Administrar y ordenar la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones
del superior inmediato.

6. Generar y apoyar la elaboracién de reportes, informes y demas documentos que sean necesarios y
solicitados por el jefe inmediato.

7. Apoyar la administracion y uso eficiente de los recursos del Idartes, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Facilitar el servicio y atencion a los usuarios, de conformidad con los procedimientos y protocolos del
Idartes.0

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia de manera eficiente y en
los términos correspondientes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de bases de datos.
Office basico.
Gestibn documental.
Politicas ¥ protocolos de atencidn al Ciudadano.

il A e

Instituto Distrtal de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogotéa - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idaries.gov.co
@ Email:contactenos@idartes.gov.
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVE JERARQUICO

Qrientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ia Organizacion

Experlicia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Das (2) afios de experiencia relacionada.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www idartes.qov.co
Email:oontaclenos@idartes,gou.co?
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NIVEL ASISTENCIAL
Auxiliar Administrativo 03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Nivel: Asistencial
Cadigo: 407
Grado: 03
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades administrativas de las dependencias del Instituto y atender los requerimientos de manejo
de correspondencia, archivo, manejo de documentos e informes a fin de brindar soporte a la administracion
para su normal funcionamiento.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de la dependencia
donde se encuentre ubicado el cargo.

2. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con
las politicas informaticas del Instituto.

3. Mantener actualizado el del sistema de gestion documental de la entidad y realizar transferencias de
acuerdo con la tabla de retencién documental.

4, Realizar transferencias en el sistema de gestion documental de acuerdo con la politica de archivo del
Idartes.

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

6. FElaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a la
dependencia donde se encuentre ubicado el cargo.

7. Transcribir los documentos que se requieran para el desarrollo de tas actividades de la dependencia
donde se encuentre ubicado el cargo.

8. Llevar el registro diario y la agenda de actividades y eventos en los que deba participar el superior
inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

9. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicitados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos.
Paquete Office.
Gestion documental.
Politicas y protocolos de atencion al Ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
www.idartes.qov.co
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Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

ICompromiso con |a Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

@ Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfqnor 3795750

Email:contactenos@idaries.gov.co
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Auxiliar Administrativo 02

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacion del empleo: IAuxiliar Administrativo
Nivel: Asistencial
(Codigo: 407
Grado: 02
No. de empleos: Doce (12)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE ESCENARIOS - GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades operativas y administrativas relacionadas con los procesos misionales del IDARTES de
acuerdo con las politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los procedimientos de cobro, recaudo y consignacion de los recursos originados en los
eventos, exposiciones y demas actividades que realice el Instituto, de forma segura y oportuna.
2. Proyectar cuando sea necesario y de acuerdo a los procedimientos establecidos la liquidacion de
impuestos de Ley.
3. Apoyar la realizacion de los eventos y actividades de la entidad, de acuerdo a las directrices
| institucionales.
4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos desarrollando los procedimientos e instrucciones definidas.
5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
6. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con
las politicas del Instituto.
7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos de consumo
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.
8. Efectuar diligencias externas de acuerdo con las necesidades del servicio y las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.
9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de bases de datos.
2. Ofiméatica basica.
3. Gestion documental.
4. Politicas y protocolos de atencion al Ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados [Manejo de la informacion

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.qov.co
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Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Diez y ocho (18) meses de experiencia relacionada.
Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos con la calidad y oportunidad requeridas.

2. RecibirX, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad desarrollando los
procedimientos e instrucciones definidas.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con la
norma y las politicas insitucionales .

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno de acuerdo con los procedimientos
de la entidad.

5. Efectuar diligencias externas de acuerdo con las necesidades del servicio y las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

6. Administrar y registrar informacién en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con
las politicas informaticas del Instituto.

7. Mantener actualizado el del sistema de gestion documental de la entidad y realizar transferencias
de acuerdo con la tabla de retencién documental.

8. Apoyar la realizacion de los eventos y actividades de la entidad de acuerdo con las necesidades
institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos.

Ofimatica basica.

Gestion documental.

Politicas y protocolos de atencién al Ciudadano.

W -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
www.idartes.gov.co
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Email.contactenos@idartes.gov.co

91




Resolucion No. 3 15

(14 ABR 2016

“Por medio de Ia cual se modifica ef manual de funciones y competencias laborales del instituto Distrital de las

Artes - IDARTES”

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudada

no

Manejo de la informacion
daptacion al cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso can la Organizacion Relaciones interpersonales
' Colaboracion

“ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

|

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Diez y ocho (18) meses de experiencia relacionada. |

institulo Distrital de las Artes — IDARTES.

Calle 8 No 8-52 Bogota - Colombia
Teléfono: 3795750
www.ida .QOV.CO
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Conductor 01
. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Denominacion del empleo: Conductor
Nivel: Asistencial
Codigo: 480
Grado: 01
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar un oportuno servicio de conduccion de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato,
mantener en optimas condiciones el vehiculo y apoyar las funciones administrativas de la dependencia.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado, desplazando al directivo correspondiente al lugar que le sea indicado
cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la entidad, garantizando la
llegada oportuna del mismo,
2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo aseado y
presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los procedimientos establecidos
por la entidad.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segln las normas y
procedimientos establecidos por la entidad.

4. Apoyar operativamente en el traslado, movilizacion, organizacion de todos los elementos requeridos
para el montaje, desarrollo y desmontaje de las actividades artisticas, culturales y de funcionamiento
a realizar por el Instituto en los diferentes escenarios,

5. Reportar oportunamente las inconsistencias 0 anomalias del vehiculo segin los procedimientos
establecidos por la entidad, para que se ejeculen las reparaciones especializadas necesarias, para
que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin contratiempos.

6. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los procedimientos
establecidos por la entidad, garantizando asi el cumplimiento de los compromisos del mismo.

7. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito
establecidas por la ley.

8. Portar los documentos del vehiculo
establece la ley.

9. Informar por escrito al supervisor inmediato los accidentes y eventualidades que se presenten con el
vehiculo, para evitar sanciones disciplinarias, rigiéndose por los procedimientos de la entidad.

10. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del area de desempefio. [

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mecanica automotriz
Normas sobre seguridad y vigilancia

Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.

Calle 8 No 8-52 Bogot4 - Colombia
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www.ida .Qov.
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Normas de transite
Gestion documental

VI, COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resuitados Manejo de la informacion )
Orientacian al usuario y al ciudadano IAdaptacion al cambio ;_
Transparencia Disciplina :
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales ﬁ
Colaboracidn ;

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modafidad.
Licencia de conduccién categoria C2 o su equivalente.

Un (1) afio de experiencia refacionada.

ARTICULO 2° Los requisitos generales de que trata la presente Resolugion no podrén ser disminuidos ni
aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades
de cada empleo, la subdireccién Administrativa y Financiera al determinar los requisitos especificos de estudio
y de experiencia para su ejercicio, fijarén la aplicacion de las equivalencias sefialadas en e} Decreto Ley 785
de 2005,

ARTICULO 3°. Los Requisitos de Estudio y Experiencia sefialados para los empleos que hacen parte de la
Oterta Pablica de Empleos de la Convocatoria 001 de 2005, seguiran vigentes hasta que los emplecs sean
provistos de conformidad con fas listas de elegibles y la reglamentacion que expida la Comisién Nacionai del
Servicio Civil para la utilizacion de estas.

ARTICULO 4°. La presente Resolucidn deroga las rescluciones anteriores y rige a partir de la fecha.

PUBLIQUESE, COMUN!IQUESE Y CUMPLASE.

;1 4 ABR 2015

" D.C.,alos

JUAN SANTIAGO ANGEL SAMPER

DIRECTOR GENERAL

Revis: Vladimir Garavito Cardenas, Profesional Especializade (E) Talenta Humano o

Reviso. Olga Virginia Alzate Pérez, Suhdirectora Administrativa y Financiera ¢ - “
Revisd: Sandra Margoth Vélez. Jefe Olicina Asesora Juridica I'\C_ g
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