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“Por meadio de la cual se modifica Ja Resolucion N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del Insiituto Distrital de las
Artas - Idartes”

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - Idartes

En ejercicio de las facultades que le confiere el Acuerdo 440 de 2010, el literal k) de! articulo 5
del Acuerdo N° 05 de 2021 del Consejo Directivo del Idartes, y

CONSIDERANDQ:;

Que, el articulo 122 de la Constitucian Politica de 1921 establece que “No habré empleo plblico
que no tenga funciones detaliadas en lay o reglamento y para proveer log de carécter remunarado
s requiere que estén contemplados en ia respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.”

Que en desarrollo de este precepto constitucional, el fiteral ¢ del articule 15 de la Ley 909 de 2004
y el articulo 2.2.2.8.2. del Decreto 1083 de 2015, determinan que las entidades deben expedir
sus manuales especificos de funciones y competencias laborales que deberan contener como
minimo: (Didentificacion y ubicacién del empleo, (i) Contenido Funcional. que comprende el
propésito vy la descripcién de funciones esenciales del empleo, (ili) Conccimientos basicos
esenciales v (iv) Requisitos de formacion académica y de experiencia de los empleos que
conforman las plantas de personal.

Que mediante las Resolucidén N° 1228 del dieciocho (18) de septiembre de 2018' el Director
General (E) del Instituto Distrital de las Artes-ldartes modificé el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Lahorales para los Empleos de la Planta de Parsonal de la Entidad.

Que mediante Resolucién N° 1439 del veinticinco (25) de octubre de 20187 se dio un alcance a
la Resolucidn N°1228 del dieciocho (18) de septiembre de 2018, en el sentido de medificar el
manual de funciones y competencias laborales del Instituto Distrital de las Artes- Idartes respecto
del articulo 1, con relacidén al empleo denominado Asesor Cédigo 105 Grado 01, ubicado en 1a
Direccién General — Control Interno v referente al numeral IV. Funcicnes Esenciales,
especificamenie en la que respecta a la funcion 12 del citado empleo.

Que posteriormente el Consejo Directivo del Instituto Distrital de las Artes- Idartes mediante
Acuerdo N° 06 del veinticinco (25) de septiembre de 2020% modifico la astructura organizacional
y funcional, en atencién al concepto técnico favorable radicado N° 2020EE3037 del trece (13) de
septiembre de 2020 emitido por el Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital —
DASCLD,

Que acatando el citado acuerdo la Directora General de la Entidad, mediante Resolucién N°* 1056
del veinte (20) de octubre de 2020 modificé parcialmente la Resolucian N° 1228 del dieciocho

. (18} de septiembre de 2018 en su articulo primero respecto a los cargos: Subdirector Cédigo 070
Grado 02 ubicado en la Subdireccion Administrativa y Financiera y Jefe de Oficina Asesora de
Planeacién Cédigo 115 Grade 02 que en adelante se denominara Oficina Asesora de Planeacién
y Tecnologias de la Infermacion.

L *Por et cual se modifica el manual de funcionas y compelencias laboraies del Instituto Distritst de las Artes — IDARTES®
2 "Por medio de fa cual se da un alcance a fa Resolucion No. 1228 def 18 de septiembre de 2018, fa cusl modifica e manual de
funciones y compelencias laborales def instituto Disirital de las Artes-ldartes”

* “Por medio def cual se modifics unas funciones de fa esiructinra organizacional def fnstiiuto Disiriial de as Ades — IDARTES y se
dictan olras disposigiones”

4 "Por medio de la cual se modifica parcialments fa Resolucién No. 1228 de 2018 del Institutn Distrital de fas Artes — idartes”
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Que en el mismo acto, se trasladd el empleo denominado Profesionaf Universitario Grado 219
Cadigo 01 de la Subdireccion Administrativa y Financiera a la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacién y actualizé el area funcional con relacién a los emplaos que
integran la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién, los cuales son;
Profesional Especializade Grade 222 Cédige 02 y Profesional Universitario Grado 219 Codigo 01.

Que mediante radicado Orfeo 2020410006887 del dos (02) de octubre de 2020, el Instituto
Distrital de las Artes — idartes solicito concepte iécnice al Departamente Administrative del
Servicio Civil Distrital — DASCD para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales con relacidn a los cargos de Subdirectar Técnico de 1a entidad y para ol
fortalecimiento de los procedimientos relacionados con la gestion de némina ¥ el pago de
prestaciones sociales de los funcionarios piblicos de la entidad, asi como, la programacidn y
administracion de Caja Menor de ia entidad.

Que mediante oficio con radicads N° 20204600161762 del veinte {(20) de noviembre de 2020, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, emitié Concepto Técnico
favorable, para modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborakes del
Instituto Distrital de las Artes — idartes, con relacién a los empleos de Subdirector Téenico Cédigo
068 Grado 02 de la entidad y la adicién de una ficha funcional para el empleo denominado
Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 03, ubicado en fa Subdireccion Administrativa ¥
Financiera-Talento Humano.

Que teniendo en cuenta lo anterior, mediante Resolucién N° 1250 del primero (1) de diciembre
de 2020% la Directora General de la entidad, modifico parciaimente la Resolucién N° 1228 del
dieciocha (18) de septiembre de 2018 en su articulo primero en el sentido de adicienar los Micleos
Basicos del Conocimiento-NBC, en Antropologia y Artes Liberales; Sociclogia, Trabajo Social y
afines, Geografia, Historia; Comunicacion Social, Periodismo y afines; Economia a los empleos
de Subdirector Técnico, Codiga 068, Grade 02 de la Subdireccién de Equipamientos Culturales y
Ja Subdireccion de las Artes. Igualmente, con relacion al empleo de Subdirector Técnico Cadigo
068 Grado 02 de la Subdireccién de Farmacion Artistica se suprimié la palabra "afines”, en el
Nicleo Basico del Conccimiente en Arquitectura y se adicioné una ficha funcional al ampleo
Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 03 ubicado en la Subdireccion Administrativa y
Financiera -Talento Humano.

Que por necesidades del servicio el Instituto Distrital de |as Artes — Idartes, presentd ante el
Departamento Administrativo del Servicio Givil Distrital — DASCD con  radicado N°
20214100006571 del fres (3) de febrero de 2021, “Soliciiud de concepfo técnico para fa
Modificacion de Manual de Funciones y Competencias Laborales”, acompanado por &l estudio
técnico que justifica la medificacion del manual de funciones y competencias laborales, con el fin
de ampliar fos Nucleos Basicos de Conocimiento - NBC de los empieas de la planta de personal
de la Entidad denominados: Gerente Cédigo 038, Grado 02,

Que los empleos de Gerente y la ampliacién de los niicleos basicos del conocimiento objeto de
modificacién son: (i} Gerencia de Artes Audiovisuales: adicionar los Micleos Bésicos del
Conocimiento en Ingenieria slectrénica, telecomunicaciones y afings, Publicidad vy afines,
Economia, Lenguas modernas, literatura, lingilistica y afines. (i) Gerencia de Arte Dramdtico;
adicionar los Nicleos Basicos del Conocimiento en Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo Sociat
y afines. (i) Gerencia de Artes Plasticas y Visuales; adicionar los Nicleos Basicos del
Conocimientc en Artes representativas; Comunicacion Social, Periodismo y afines; Geografia,
Historia (iv) Gerencia de Danza; Educacion: Geografia, Historia; Comunicacion Social,

§ *Por medio de fa cual s& modifica parcialmente la Resolucion No. 1228 do 2078 del inslituto Cystrital de fas Artes — idanes”
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Periodismo y afines (v) Gerencia de Literatura; adicianar los Nicleos Basicos del Cenocimiento
en Artes Representativas; Geografia, Historia. {vi) Gerencia de Musica adicionar los Ncleos
Basicos del Conocimiento en Artes Plasticas Visuales y afines; Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines; Geografia, Historia.

Que mediante oficic con radicadc N° 20214600016602 del diez (10} de marzo de 2021, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, emitié Concepto Técnico
favorable, para modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Entidad, en el sentido de ampliar los nicleos basicos del conocimierito de los seis (6} empleas
denominados Gerente Codigo 039 Grado 01 ubicados en la Gerencia de Artes Audiovisuales,
Gerencia de Arte Dramatico, Gerencia de Artes Plasticas y Visuales, Gerencia de Danza,
Gerencia de Literatura y Gerencia de Musica.

Gue igualmente, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital ~-DASCD mediante
radicado N® 2021EE2176 del diecinueve (19) de abril de 2021 emitid concepto tecnico favarable
para medificar las competencias y requisitos especificos al emplec denominado Asesor Cadigo
105 Grado 01 ubicado en la Direccion General — Control Interno, de conformidad a los
lineamientos establecidos por Decretc N° 989 de 2020° y la solicitud realizada por el Instituto
Distrital de las Artes - ldartes a través de los radicados No. 20204100054281 del diecinueve (12}
de agosto de 2020 y N° 20214100022711 del doce (12} de abril de 2021,

Que asi mismo, mediante el citado radicado el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital ~-DASCD de conformidad a lo sefalade articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, ajustd el
empleo denominado Técnico Administrativo Cédigo 367 establecido en la Resolucion N° 1228 del
digciocho (18} de septiembre de 2018, precisando que por error involuntario en la identificacion
del empleo quedé grado salarial 03 cuande el correcto es, grado 01,

Que mediante el Acuerdo N° 03 del catorce (14} de mayo de 20217, el Consejo Directivo del
Instituto Distrital de las Artes — Idartes en virtud del articulo 45 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo corrigio los errores formales, aclarando que de
ninguna manera la correccion de estos errores cambia el sentido material de la decision tomada
madiante el Acuerdo N° 06 del 2020 precisandeo que (.. Ha denominacitn correcta de la Gerencia
que allf se cita como de “Tealre” es Gerencia de Arte Dramético, en consonancia con fa que se
indica en el articuio once (11) que igualmente se cita en el referido erticulc 1° y en el mismo
senlido lo refersnte al nombre completo de la Gerencia de Artes Flasticas y Visuales en su
citacion en ef mencionado articulo 10°, precision que se hace de conformidad con fo sefaladc en
ef artfculo 45 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo, {.. }"
de conformidad con el concepto técnico emitide por el Departamento Administrative del Servicio
Civil Distrital mediante radicade No, 2020EE3575 del cinco (05) de noviembre de 2020.

Que ! Instituto Distrital de la Artes = ldartes, mediante comunicado N° 202014100035251 del
once (11) de junic del 2021 solicité concepto técnico al Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital — DASCD para modificar la Estructura Organizacional de ia Eatidad, en el sentido
de crear la Oficina de Conirol Disciplinario Intermo y el empleo denominade Jefe de Oficina Codigo
006 Grado 01, en cumplimiente lo dispuesto en el articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificada
por la Ley 2094 de 2021 que establecio;

8 “Por ef cqar’ se adn':;a\_:xna &f capifulo 8 al Hiule 21 de fa Parte 2 del Libro 2 def Decrefo 1083 de 2015, en Jo relacionado con fss
compeltencias y requisitos espacificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coandinador ¢ auditor de controf intemo o quien faga
SUS veces en fag entidades /3 Rame Efecitiva def orden Nacional v Terttodal™,

7 *Por of cual se actare of numeral 3.3, del arficuio 3° v ef articuln 10 def gue ivate of aicufy 1° del Acuerdd No. 06 def veinicince (25) de septismbre de 2020,
&n sefacita con fe o inacion de Iz dependencia”
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“Por medio de Ia cual se modifica fa Resolucion N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N*® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 def Instiluto Distrital de Jas
Artes - [dartes”

“ARTICULO 14. Modificase el arficulo 93 de la Lay 1952 de 2019, ef cual gquedara asi:

ARTICULO 93. Control disciplinario interno. Toda entidad u organismo del Estado, con
excepcion de las competencias de la Comision Nacional de Disciplina Judicial y las Comi-
siones Seccionales de Discipiina Judicial, deba organizar una unidad u oficing del mas
alto nivel encargada de conocer los procesos disciplinarios gue se adelanten contra sus
servidores.

Si no fuere posible garantizar la segunda instancia por razones de estructura organizacio-
nal, esta serd de competencia de la Procuraduria General de la Nacién de acuerdo con
sus compelencias.

En aguellas entidades u organismos en donde existan regionales ¢ seccionales, se podran
crear oficinas de controf interno del mds alto mivel con sus respectivas competencias.

La segunda instancia seguira la regla del inciso anterior, en el evento en gue nc se pueda
garantizar en la entidad. En los casos en donde se deba tramitar la doble conformidad, a
decision final estara siempre a cargo de fa Procuraduria General de la Nacién, atendiendo
$uSs competencias.

El jofe o director def orgarnismo lendra competencia para ejecutar la sancion.

PARAGRAFO 1. Se entiende por oficina def mas alto nivel la conformada por servideres
publicos minimo del nivel profesional de la administracion. El jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno deberé ser abogado y pertenecers al nivel directivo da la entidad.

(..)

Que en respuesta a esta solicitud, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —
. DASCD mediante radicade N° 2021EE564801 del diecinueve (19) de agosto de 2021 emitid con-
cepto favorable para la modificacion de la Estructura Organizacional del Institute Distrital de las
Artes — ldartes, para crear la Oficina de Control Disciphnario Interng y el emplec denominado Jefe
de Oficina Cadigo 006 Grado 01.

Que mediante radicado N° 20214100053221 del veinticuatro (24) de agosio de 2021, el Institute
Distrital de las Artes ~ ldartes solicitd viahilidad presupuestal a la Direccion Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, para |a creacién de un empleo denominado
Jefe de Oficina Cddigo 006 Grado 01.

Que posteriormente, la Direccion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda
mediante radicado N°. 2021EE19259601 del veintitrés (23} de septiembre de 2021 emitié viabi-
lidad presupuestal, la cuzal hace parte integral del presente acto administrativo y ampara la crea-
cién del empleo denominado Jefe de Oficina Cédige 006 Grado 01 ubicado en la Oficina de Con-
trol Disciplinario Interne de la planta global det Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

Que mediante los Acuerdos N°. 05° y 06° del veinticuatro (24) de septiembre de 2021, el Consejo
Directive del Instituto Distrital de las Artes — Idartes modificé la estructura organizacional v esta-
blecid la planta de personal de fa Entidad, en el sentido de crear la Oficina de Conirol Disciplinaric
Interno y ef empleo denominado Jefe de Oficina Cédigo 006 Grade 01, de conformidad con el

8 “Por medio def cual se crea le Oficina de Control Disciplinario Intemo y se modifica 1a Estructura Organizacional del tnstitulo Disirital
de las Ares - Idartes”

¥ "Por medio del cual se crea ef ampleo denominado Jefe de Oficina Cidigo 006 Grado 01 y se estabiace la Planta Global del Instiluto
Distital de las Artes —ldaries™
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RESOLUCION N° 1073
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“Por medio de fa ctial se madifica la Resolucién N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N° 1228 do 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del instituto Distrital de las
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concepto técnico favorable y la viabilidad presupuestal emitidos por el Departamento Administra-
tivo del Servicio Civit Distrital — DASCD y la Direccion Distrital Presupuestal de la Secretaria Dis-
trital de Hacienda.

Que por lo antes expuesto, se requiere modificar parcialmente el articulo primero de la Resolucidn
N® 1228 del dieciocho (18) de septiembre de 2018, en el sentido de ampliar los nicleos basicos
del comocimiento de los seis (6) empleos de Gerentes Cédige 039 Grade 04 ubicados en la
Gerencia de Artes Audiovisuales, Gerencia de Arte Dramatico, Gerencia de Artes Plasticas y
Visuales, Gerencia de Danza, Gerencia de Literatura y Gerencia de Misica, al igual que, ajustar
las competencias v requisitos especificos al empleo dencminade Asesor Cddigo 105 Grado 01
ubicade en la Direccidn General — Control interno, asi como, adicionar la ficha funcional del cargo
denominado Jefe de Oficina Cédige 008 Grado 01, y trasiadar el empleo de Profesienal
Especializado Cédigo 222 Grade 02 ubicado en Ja Subdireccién Administrativa y Financiera —
Control Disciplinario por la Oficina de Control Disciplinario Internc.

Que con el objetivo de contar en el Instituto Distrital de las Artes-ldaries con un Gnico instrumento
y acto administrativa para conocimiento, uso e informacién de los funcionarios de la entidad, se
modifica Ja Resolucién 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones N° 1228 de 2018, 1439 de
2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020, todas estas correspondientes al Manual Especifico de
Funcicnes y Competencias Laborales de los empleos que conforma la planta global de personat
de la Entidad.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente la Resolucion N° 1228 del dieciocho {18) de
septiembre de 2018, respecto de: (i} Ampliar fos Nicleos Basicos de Conocimiento - NBC de
los empleos gue integran la planta global de personal del Instituto Distrital de las Artes-ldartes
denominados Gerente Cédigo 039, Grado 01; {ii} Modificar las competencias y requisitos
especificos del emplee denominado Asesor Cédigo 105 Grade 01 ubicado en la Direccidn
General — Control Interno, de conformidad a los lineamientos establecidos por Decreto N° 989 de
2020" vy {iii) Ajustar de conformidad con lo expresado por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital -DASC en comunicacién con radicado N° 2021EE2176 del diecinueve (19)
de abril de 2021 y de acuerde con lo sefalade articulo 45 de Ja Ley 1437 de 2011, que el grado
en la denominacién del empleo publice Técnico Adminisirative Codigo 367 es Grado 01 y no
Grado 03, de acuerdo como sigue:

(i) Ampliar los Nicleos Basicos de Conocimiento - NBC de los empleos que integran la planta
global de personal del Instituto Distrital de las Artes-ldartes denominados Gerente Cédigo
039, Grado 01 asi:

a) Gerencia de Artes Audiovisuales; adicionar los Ndcleos Basicos del Conocimiento en
Ingenieria elecirénica, telecomunicaciones y afines, Publicidad y afines, Economia,
Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines.

b) Gerencia de Arte Dramitico;, adicionar los Nicleos Basicos del Conocimiento en
Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo Social y afines.

0 *Por medlio de Ia cual se modifica of manual de funciones y competencias faborates del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES™
Y Por ef cual se adiciona ef capitulo 8 af flulo 21 de fa Parte 2 del Libro 2 del Decreio 1083 de 2015, en lo relacionado con las
compeltencias y requfsiros especiiicos para el empleo de jefe de oficing, asesor, coordinador o auditor de control intemo o quien haga
SUS veces en las entidades fa Rama Ejecutiva def orden Nacional y Termtoral”
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c) Gerencia de Artes Plasticas y Visuales; adicionar los Niicleos Basicos del Conocimiento
en Artes representativas; Comunicacién Social, Periodismo y afines; Geografia, Historia

d) Gerencia de Danza; Educacion; Geografia, Historfa: Comunicacidn Social, Periodismo y
afines, ' '

e} Gerencia de Literatura; adicionar los Nicleos Basicos del Conocimiento eh Artes
Representativas; Geografia, Historia,

f) Gerencia de Musica; adicionar los Niicleos Basicos del Conocimiento en Astes Plasticas
Visuales y afines; Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afings; Geografia, Historia.

(i) Maodificar las competencias y requisitos especificos del empleo denominado Asesor Coédigo
105 Grado 01 ubicado en la Direccién General — Control Intemo, de conformidad a los
lineamientos establecidos por Decreto N° 989 de 20201

-~} IBENTIFIGACION:DEL: EMPLEQ. -

Denominacion del empleo: IAsesor

Nivel: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

Mo, de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn General

Tipo de Empleo: Emplec en periodo fijo cuatro (4) afios

[Cargo del jefe inmediato: Director General

e e et s ARER FUNCIONAL
CONTROL INTERNO

e e I PROPOSITOPRINGIPAL: . - o e L

Verificar y evaluar el estado del sistema de Centrol Interno, de acuerdo con la normatividad

vigente,

S e nh o V. FUNCIONES ESENCIALES SRR T
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Gontrol Interng;
2. Verificar que el Sistema de Contral Interno esté formalmente establecido dentro da la

organizacién 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;

3. Verificar que los controles definidos para los procescs ¥ aclividades de la organizacién,
se cumplan por los responsables de su gjecucién y en especial, que las areas o
ampleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente
esta funcidn;

4. Verificar que los controles asociados con todas ¥ cada una de las actividades de la
organizacidn, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de la entidad;

5. Velar por el cumptimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios:

8. Servir de apoyo a ios directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con ef manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la erganizacion la formacion de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continue en el cumplimiento de la misién institucional;

2 -Por et cual se adiciona ef capitufo 8 af tiulo 21 de fa Parte 2 del Libro 2 def Decrete 1083 de 2015, en fo refacionada con fas
compelencias y requisitos especificos para of empleo de jefe de oficiia, 2$8501, COOIInador 0 auditor de controf inlamo o Guien haga
SUS veces en fag entidades la Rama Ejecutiva del orden Nacional y Teritorial”.
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9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de pariicipacion ciudadana, que en
desarrollo det mandato consiitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

10. Mantener permanentementie informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
&n su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carécter de
sus funcnones

V..CONOCIMIENTOS BASICOS. O ESENCIALES .- =

1. Mejores practicas Nacionales e internacionales del Proceso de Aud|tor|a Interna

2. Normatividad Contratacion Publica.

3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.

4. Normatividad vigente Medelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de
Gestion y Desempefio.

5. Noarmatividad que ragule el Sistema de Control Interne Plblico.

6.

7

8

9.

1

Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.
Finanzas y Presupuesto Pablico.

. Fundamentos de Formulacion y Evaluacion de Proyactos.
Gestign publica.

0 Moymas técnicas de calidad.

Orlentaclén a Resuhados
Liderazgo e Iniciativa
Adaptacién al Cambio

Planeacién

Comumcacuﬁn efectiva

' “COMUNES: POR-NIVEL JERARQUICO:
Aprendlzale Continuo. Visidn estratégica.

Orientacién al usuario y al ciudadano, Liderazgo efectivo.

Compromiso con la organizacion. Torna de Decisiones.

Trabajo en equipo. Gestion del desarrolle de las personas.

Pensamiento Sistémico
_ Resoluclon de confllctos

- Titulo profesional. Titulo de posgrado enla [Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
modalidad de maestria. Tarjeta o matricula profesional relacionada en asuntos de control.
profesicnal en los casos reglamentados [Decreto 8% de 2020
ror la Ley.

" Titulo prafesmnal Sesenta ¥ cuatro (B4} ‘meses de expenencna
- Titulo de posgrado en la modalidad de jprofesional relacionada en asuntos de control
especializacion. interno,

- Tarjeta o matricula profesional en los Decreto 989 de 2020
casos reglamentados por la Ley.
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{ii}. Ajustar de conformidad con lo expresado por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital -DASC en comunicacion con radicado N° 2021EE2176 del diecinueve (19} de abril
de 2021, en concordancia con el articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, que el grado en la
denominacién del empleo Técnico Administrativo Codigo 367 es Grado 01 y no Grado 03, como
sigue:

Técnico Administrativo 01

- S L) IDENTIFICACION. DELEMPLEQ. -
Denomlnacmn del ernpleo Técnico Admlnlstratwo

Nivel: [Técnico

Cadigo: 367

Gradoe: K01

Neg. de empleos: no {1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza supervision directa

: e T T - WAREAFUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
: : i i PROPOSITCPRINGIPAL ! : B

Organlzar y desarrollar actividades operativas, aplicando los conocimientos téc:mooa

requeridos, para la ejecucidn de los procesos y procedimientos, en el marco de las normas,

pohtlcas y !lneamlentus |nsmu0|onales

- IV; FUNCIONES ESENCIALES S Ll

1. Brmdar soporte tecnlco para la elaboracidn, ejecucion, control y segmmlento de los
planes operativos y de accidn de la Direccién,

2. Brindar soporte técnico para la definicion de pardmetros y requerimientos da
infermacién necesarios para la operacion del ldartes,

3. Gestionar y operar los sistemas de informacidn, aplicativos y demas herramientas
tecnolégicas fue apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

4. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Administrar y ordenar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos
y las orientaciones del superior inmediato.

6. Generar y apoyar la elaboracion de reportes, informes y demas documentos que sean
necesarios y solicitados por el jefe inmadiato.

7. Apoyar la administracion y usc eficiente de los recursos del Idartes, de conformidad
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Facilitar el servicio y atencién a los usuarios, de conformidad con los procedimientos y
protocolos del Idartes.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia de
manera eficiente y en los términos corespondientes.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

oorrespondan a la naturaleza del empleoc.

g . V, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manelo de bases de datos.
Office basico.

Gestion documental.

Polmcas y protocolos de atencién al Ciudadano.

' : VI COMPETENCIAS CGMPORTAMENT"" ES

"‘:h.‘-"!\-‘.—‘
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' NEJ RARau:oo

Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacian
Compremiso con la Organizacién

D|ploma de béch-lller en cualquier modalidad.  [Dos (2) afios de expenancna relac:mnada

ARTICULO SEGUNDO. Incluir la ficha funcional del emplec denominado Jefe de Oficina Codigo
006 Grado 01 de la Oficina de Control Disciplinario Interno que se indica a continuacion:

NIVEL DIRECTIVO
Jefe de Oficina 01
L - IDENTIFICACION DEL EMPLEO::
Denominacion del empleo: Uefe de Oficina
Mivel: Directivo
Codigo: 006
(Grado:; 01
Mo, de emplegs: Uno (1) _
Dependencia: iOficina de Control Disciplinario Intemo

Director (a) del Instltuto Dlstmal de Ias Arles
1 AREAFUNCIONA L g
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIC INTERNO

BT HI:PROPOSITO:PRINCIPAL. - T

Dmglr Ia funceon disciplinaria y fallar en primera instancia los prooesos dtsmpltnanos que se

adelanten en contra de los servidores y ex servidores piblicos de la entidad, realizando

sequimiento al cumplimiento de las decisiones proferidas, de conforrmedad con la
normatlwdad vugente sobre la materia.
J.: FUNGIONES ESENCIALES - o ' :

1. Onentar aI Instl uio Dlstrlta[ de las Artes — Idartes en la formulamon e |mplemental:|on de
las politicas y estrategias para el gjercicio de la funcién disciplinaria en a entidad,

2. Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia
los procesos disciplinarios contra losfas servidorestas y ex servidores/as del organismo,
de conformidad con el Codigo General Disciplinario ¢ aquella norma que lo modifique o
sustituya y las demas disposiciones vigentas sobre la materia.

3. Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios del Instituto Distrital
de las Artes — Idartes, en el Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital ¢ el que haga
sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde ¢on las pautas sefiala-
das por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

4. Efectuar el seguimiento a la gjecucion de las sancicnes que se impongan a los servidores
¥ ex servidores pablicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

5. Orientar y capacitar a los servidores pablicos de la entidad en la prevencion de acciones
disciplinarias en aplicacidn de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por
parte de la Secretaria Juridica Distrital,

Cargo del |efe |r|med|ato:
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8. Surtir of proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacién documental de los ax-
pedientes discipiinarios en los términos y forma establecida en la normatividad discipli-
naria vigente.

7. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que se
formulen a la entidad, en téminos de interpretacién y aplicacion de las normas sobre ia
materia.

8. Disenar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los ser-
vidores de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conduc-
tas violatorias de las normas que rigen la materia,

9. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia,
de manera oportuna v eficaz

10. Las demas funcicnes gue se le asignen y aque correspondan a la naturaleza de empleo.

- N V.-.OONGCI.MIE_NTOSS'BA'SIGOSQY-EE_SENGIALES:'15-':1_' S T

1. Constitucién Politica

2. Cddige General Disciplinario

3. Derecho Administrative

4. Estatuto Anticorrupcién

5. Derecho Probatoric y Derecho Pracesal

6. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

8. maticas.

Henj_amient_as OHi

.. VII.COMPETE OMPORTAMENTALES: " SRIMEENP
"~ COMUNES.: *+ PORNIVEL JERARQUICO ~ -~ .

Aprendizaje continuo

Orientacion de resultados
Qrientacién al usuario vy al ciudadano
Compromise con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Toma de Decisicnes

Gestidn del desarroilo de las personas
Pensamiento Sistémico

_ [ Resolucién de Conflictos
... VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENG
' FORMACION ACADEMICA ..+ - EXPERIENGIA;

Titulo de formacidén profesional en:

Derecho; Jurisprudencia; Leyes ¥
Jurisprudencia; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y
Ciencias Humanas del NBC de Derecho y
Afines

Titulo de posgrade en la medalidad de
aspecializacién en areas relacionadas con
las funciones del emplec.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ja Ley,

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO TERCERO: Suprimir del empleo del nivel directivo denominado Subdirector Técnico
Cédigo 070 Grade 02 ubicado en la Subdireccion Administrativa y Financiera la funcién 7 que
sefala: “Conocer y fallar en primera instancia los procesos discipiinarios en conlra de los
seividores, ox servidares y particulares que ejerzan funciones publicas en la Entidad de acuerdo
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con Jo dispuesto por la ley y las normas vigentes”, ficha funcional del citado empleo que queda
como a continuacién se ilusira:

NIVEL DIRECTIVO

Subdirector Administrativo 02

Denominacién del empleo: Subxdirector

Nival: Directivo
Cédigo: 070
Grado: 0z
No. de empleos: Uno {1)
Dependencia: Donde se ubique el emplzo
Quien ejerza la supemsnﬁn d|recta

Cargo del }efe inmediato: _
[ i AREA EUNCIONAL T AT
SUBDIRECCION ADI‘_JI_NISTRATNA Y FINANCIERA _

Dlrl ir Ios procesos relacmnadns con el manejo eI talento humann 108 recursos f nancleros
ﬁsmos y de servicios generales def Instituto para el fogro de la m|3|on :nstntucwnal

. V"EUNGIONES.ESENGIALES -

‘i, Dtnglr ¥ deflnlr eI plan de accion, los programas, proyectas y Ias estrateglas de la
dependencia que se adecuen con las politicas y la misidn del Institute segin
directrices impartidas.

2. Dirigir el proceso de gestion del talento humano, de acuerdo con la normatividad
vigente y directrices de los érganas rectores.

3. Dirigir ka administracion de los recursos financieros, atendiende oportunamente las
necesidades y obligaciones econdémicas del Institute para su dptimo funcionamiento,
de acuerdo con los lineamientos expedides por la Secretaria de Hacienda Distrital.

4. Dirigir el mantenimiento integral de la sede principal y escenarios a cargo del Instituto
garantizando el nermal funcionamiento.

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

6. Dirigir y organizar los sistemas de atencién al ciudadano, quejas y soluciones del
Instituto para el logro de Jos objetivos institucionales, de acuerdo con los
lineamientos técnicos y normativos vigentes.

7. Dirigir y verificar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, el plan de compras,

© Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) y de los demas planes requerides para la
gestion financiera del Institute, con el fin de lograr 1a correcta ejecucion de los
recursos, de acuerde con la normatividad vigente.

8. Adminigtrar la ejecucion de los planes y programas gque se deban implementar en
materia de bienestar social, incentivos, Plan Institucional de Capacttacion PIC,
seguridad y bienestar en el trabajo, evaluacion del desempefio, induccién y
reinduccién, clima organizacional y plan anual de vacanies con objetividad e
imparcialidad para el legra de la gestion del Instituto dando cumplimiento a Ja
normatividad vigente.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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C V. CONOCIMIENTOS. BASICOS 0 ESENCIAEES
Marco legal |und|co concaptual o histérico det campao de las artes.

1.

2. Finanzas Publicas,

3. Administracion y desarrollo del talente humano.

4. Estatuto de contratacién estatal.,

5. Gestién documental,

6. Gestidn puablica.

7. Derecho Administrativa,

8. Cédigo Régimen Disciplinario.

9. Politicas de atencién al ciudadano,

Aprendlza}e contlnuo Visién Estrateglca
Orientacion de resultados. Liderazgo Efectivo.
Orientacién al usuario v al ciudadarno, Planeacion.
Compromiso con la Organizacion. Toma de Decisiones.
Trabajo en Equipo. Gestién de Dasarroflo de las Personas.
Adaptacién al Cambio. Pensamiento Sistémico.

Resolucmn de Confhctos

(Proceso Gasuon del Talento

Humano)
Planeacién,
Direccian y desarrollo de personal.
Negaciacién,
{Proceso Gestion Financiera) Transparencia.
Manejo eficaz y eficiente de recursos. Manejo eficaz y eficiente de recursos.
(Proceso Relacién con el
Ciudadano} Desarrolio de empatia,
Liderazgo efectivo.
Planeacian.

EXPERIENCIA™

Titulo profesmnal qus oorresponda a
uno de los siguientes Nicleos Basicos Tres (3} afos de experiencia profesional
de Conocimiento en: Administracién o relaciohada.

Ingenigria  Industrial y afines o
Economia 0 Ingenierias
Administrativas y afines o Derecho y
afines o Contaduria Publica.
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Titule de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

ARTICULO CUARTO. Trasladar el empleo denominado Profesional Especializado Caodigo 222
Grado 02 ubicado en la Subdireccion Administrativa y Financiera — Control Disciplinario a la
Oficina de Control Disciplinasio Interno con la correspondiente ficha funcional:

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado 02

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 02

Ndmero de cargos: Uno (01}

Dependencia: Donde se ubique &l cargo

Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision chrecta

Desarrollar acuwdades para la formulaclén disefio, orgamzamén ejecuclon y oontrol de planes
y programas de la Oficina de Control Disciplinario Interne, asi como adelantar la funcion
disciplinaria preventiva y/o correctiva en primera instancia a los servidoras pdblicos de la entidad,
a fravés de la aplicacion de la normatividad vigente, garantizando el debido proceso y el derecho

a Ia defensa

L IWCFUNCIONES ESENGIALES -

1‘ Proyectar y revisar los actos administrativos que se deriven de Ia gestlon de Ia Of icina de
Control Disciplinario Interno conforme a la narmativa vigente.

2. Elaborar los estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su respectivo seguimiento de
conformidad con las politicas institucionales para los pracesos de contratacion de la Oficina
de Cantrol Disciplinaric Interno.

3. Proyectar las respuestas a las diferentes selicitudes que reciba la Oficina de Control Discipli-
nario Intema en ejercicio del derecho fundamental de peticién, dentro de los téminos legates.

4, Administrar, asesorar, conocer y atender de manera integral lo previsto an Codigo Disciplina-
rio Unico y demds normas complementarias relacionadas con el Régimen Disciplinario apli-
cable a todos los funcionarios.

5. Sustanciar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aguellas con-
ductas en que incurran los servidores en ¢l gjercicio de sus funciones y ex funcionarios, que
afecten la comecta prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones.

6. Generar las estrategias para de prevencion y orientacién que minimicen 1a ocurrencia de
conductas disciplinables.

7. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
plblicos de competencia de Oficina de Control Disciplinario Interno de acuerdo con el proce-
dimiento establecido,
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Orientar y verificar gue los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de Jos principios {e-
gales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad ¥ publicidad, buscando asi salvaguar-
dar el derecho a la defensa y el debido proceso.

Proyectar informacidn disciplinaria para poner en conocimiento de los organismos de vigitan-
cia y control, la comision de hechos presuntamente irregutares que surjan dsl proceso disci-
plinario,

Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinaiios a las autoridades competentes,
cuando asi Jo requieran.

Desempefiar las demnés funciones relacionadas con la naturaleza del carge y ol area de

10.
11.

desempeio. S _ : : : :
o ' V. CONQCIMIENTOS BASICOSY.ESENCIALES — - -~ =" -

1. Constitucién Pdlitica de Colombia.

2. Cédiga Disciplinario Unico

3. Cddigo de Pracedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative.
4. Mecanismos alternativos de solucidn de conflictos.

5. Dereqho admiqis_trativo

AMENTALES "

. Vi,COMPETENGIA
T COMONES™.~.,. «

COMPCR

2 UPORNIVEL JERARGUR

Aprendizaje continuo
Orientacién de resultados
Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la Organizacicn
Trabajo en Equipo

Aporte técnico - profasional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de Decisiones
Direccion de Desarrollo Personal

Adaptacién al Cambio Toma de Decisione

e '--'f-'»féVil:sREQms.rro's%D_E‘-EOR_MA'CIGR

" FORMACION ACADEMICA "
Titulo profesional en Derecho disciplina
académica del ndcleo basico del conoci-
miento Dereche y afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas
cen [as funciones del empieo.

Matricula o farjeta profesional en los ca-
sos reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24 experiencia

profesional relacionada.

ARTICULO QUINTO. Unificar en este acto administrativo las Resolucicnes N° 1228 de
2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020, para que el Instituto Distrital de tas
Artes-ldartes y sus funcionarios publicos puedan contar con un dnico instrumento ¥y acto
administrativo que contenga el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos que conforman la planta global de personal de la Entidad. cuyas
funciones deberan ser cumplidas y acatadas por todos los funcionarios, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de ia mision, objetivos y funciones que la ley v los
reglamentos le sefialan al Idartes, como se relaciona a continuacion:

Carrera 8 No. 15-46, Bogota Colombia
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NIVEL DIRECTIVO

Director General 03

IDENTIFICAGION-DEL: EMPLEO:

Denominacion del empleo: Director General
MNivel: Directivo

Cadigo: 050

Grado: 03

No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General

Ca_rg_o__del jefe inmediato: lAlcalde Mayor de Bogota D_C —

AREAFUNCIONAL .

DIRECCION GENERAL

Il PROPOSITO:PRINCIPAL:

leerar Ias polltlcas en materla de literatura, artes plasticas, artes audlowsuaies arte dramahco
danza y mUsica y dirigir la gestion del Instituto para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales y sectoriales, de conformidad ¢on lo dispuesto en la Constitucion, las
Ieyes y demas normas vigentes sobre la materia.

EUNCIONES'ESENCIALES -

1. Formular politicas tendientes al cumplimiento de los planes prc-gramas y proyectos del
Instituto, en concardancia con el Plan de Desarrollo, y los planes y directrices sectoriales.

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

3. Expedir los actos administratives y demas providencias necesarias para su cumplimiento
y celebrar contratos que se requieran para el buen funcicnamiento del Instituto, de acuerdo
con las normas vigentes.

4. Fijar los lineamientos para la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento de ks procesos de participacion, planeacidn, fomento,
organizacion, infermacién y regulacion del campo de las areas artisticas de literatura, artes
plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica, de acuerdo con 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 ka administracién de los escenarios culturales propiedad del
Institute, asi como los demas que llegaren a ser de su propiedad de acuerdo a los
pracedimientos y nommatividad vigente.

7. Establecer las estrategias encaminadas a asegurar la gestion de recursos plblicos y
privados que permitan €l adecuado desarrollo de los planes, programas y proyecios del
Instituto Distrital de las Artes segin las necesidades institucionales.

B. Fijar los lineamientos para la administracién del talento humano, la gestién 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 Directive 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.

Carrara 8 Mo, 1546, Bogota Colombia
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12. Desempeiiar las demas funciones que le sefalen el Acuerde 440 de 201 0, las disposiciones
legales, asi cormo 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.

LT VCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES -7 - .= . ...
Marco legal y conceptual sobre e campo del arte.
Formulacidn, implementacién y evaluacion de politicas publicas en materia artistica y
cultural.
Sisterna Distrital de arte, cultura y patrimonio.
Administracién publica.
Pian Distrital de Desarrallo.
Herramientas de planeacion, organizacién, coordinacién y evaluacion,
Formulacién y seguimiento de proyectos.
Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital en materia artistica y
cultural.

WNPH R N~

vi -'GO’MPETENGIAS?'GO@PGRTAME ' T_AL

. - COMUNES - PORNIVELJERARQUICO: W 7
Aprendizaje continuc \Vision Estratégica

Orientaciéon de resuttados Liderazgo Efectivo

Qrientacion al usuario v al ciudadano Planeacion

Compromiso con la Qrganizacidn 'Tora de Decisiones

Trabajo en Equipe Gestion de Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos

- VII:REQUISITOS DE FORMA

- . FORMACION ACADEMICA: i o g S
- Titulo profesional en areas de las Cienciag{Treinta y sais (36} meses de experiencia profesional
Scciales y  Humanas, o Economia,o docente,

Administracion, Contaduria y afines, o
Ciencias de la Educacion, o Ciencias de I3
Ealud » @ Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y,

fines, o Matematicas y Ciencias Naturales, o
gronomia, Veterinaria y afines, o Bellasi
Artes; y titulo de Posgrado.

~Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley,

NIVEL ASESOR

Asesor 01

IR - -G IDENTIFICACIONDEE EMPLEO. .
Denominacion del empleo: Asesor
Nivel: IAsesor
Cédigo: 105
Grado: 01
No. de empleos: Uno (1)
Dependeancia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General
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FUNCIONES - ESENCIALES:

Asesorar a la Direccion General en €l desarrollo y mangjo de estrategws de comumcamén
organizacional e informativa para la divulgacion y promocion de los planes, programas,
proyectos y actividades promoviendo los canales de comunicacion y fortaleciendo la imagen del
Instltuto

IV FUNGIONES ESENCIALES: -

1, Asesorar a] Dlrector General en el disefio de estratagias de n:omumcac:on mterna y extema
con el fin de dar a conocer las acciones, programas y proyectos a la opinién piblica y
decisiones al interior del Instituto en procura de establecer directrices de forma oportuna,
acertada y responsable.

2. Asistir a la Direccidn General en la estrategia de informacion piblica para el conocimiento y
comprension de la gestion que cumple el Idartes segin los objetives de la entidad.

3. Asesarar en la formulacidn de las politicas y estrategias de comunicacién y divulgacion,
prensa, radio, televisién y web, para el Instituto.

4. Asesorar en la difusion en los medios de comunicacién masiva de los programas, proyecios,
actividades v la gestion de la entidad, mediante diferentes herramientas de comunicacion.

5. Asesorar al Director General en el disefc e implementacidn del portafolio de servicios,
presentacion de la pagina web y demas herramientas con el fin de fortalecer la imagen dal
Instituto,

6. Asesorary propener mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los elementos
de soporie a nivel visual, grafico y publicitario para promover la cultura organizacional y el
logro de objetivas.

7. Asesorarla elaboracion del plan de accién, las estrategias, 1os planes, programas, proyectos
relacionados con el desarrollo de las comunicaciones del Instituto, de forma que se adecuen
con las politicas institucionales.

8. Asesorar alas diferentes areas de la Entidad en la identificacion de¢ productos comunicativos
que visibilicen los logros y resultados de gestidn segin las necesidades de las areas.

9. Acompanar al Direcior General en todas las intervenciones que realice con los medios de
comunicacion y preparar previamente los temas a tratar en dichas iniervenciones de acuerdo
con la estrategia de comunicaciones del ldartes.

10. Desempefiar Las demas funciones que ke sean asignadas por su jefe inmediato v que

corraspondan a Ia naturaleza del empleo.

‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES"

Marco Iegal ¥ conceptual sobre el campo del arte.

1.

2. Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones
3. Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.
4. Relaciones Piblicas.

5. Comunicacion crganizacienal.

6. Publicidad y mercadeo.

; : ‘PORNIVEL-JERARQUICO
Aprend*za;e continuo IConfiabilidad Técnica
Orientacién de resultades Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacién (Construccion de Relaciones
[Trabajo en Equipo IConccimiento del entorno
Adaptamon al Cambio

REQUISITOS DE F

MACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA: 7 5
- Titulo profesional en los nicleos basicosiTres  (3) ahos  de experiencia profesional
del conocimiento Comunicacion Social, relacionada.
Periodismo o Publicidad v afines.

- Titulo de posgrado en areas relacionada

con las funcicnes del empleo.

- Mairicula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por fa Ley,

L L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacidn del emplec: Asesor
Nivel: Asesor
KCodigo: 105
Grade: 01
No. de empleas: Uno (1}
Depandencia: Direccién General
Tipo de Empleo: - [Emplec en pariodo fijo cuatro {4) ahos
Cargo del jefe inmediato; Director General
s L-AREA-FUNCIONAL "5
CONTROL INTERNO

e T EPROPOSITO PRINGIPALL PR R
Verificar y evaluar ¢l estado del sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad
vigente, _

et e NG FUUNCIONES ESENGIALES - T e

1. Planear, dirigir y organizar {a verificacion y evaluacion del Sistemna de Control Interng;

2. Verificar que ¢l Sistema de Control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mande;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su gjecucién y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen discipiinario ejerzan adecuadamente esta funcién;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de Ia
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leves, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

|| 8- Servir de apoyo a los directivos en el process de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los precesos relacionados con el mansjo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control gue contribuya al
mejoramiente centinuo en el cumplimients de la misidn institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollc del mandato constitucional y legal, disefe la entidad correspondiente:

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas:

12. Las demas que le asigne el jefe del arganismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones,

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . - -

Carrera 8 No. 15-46, Bogota Colombia

Tel; 3795750
www idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co Bom—r’\

Info: Linea 145



ALCALD]A WS oL
DE BOGOTAD €.

e S
RESOLUCION N° 1073
{ 20-Oct-2021 )
“Por medio de fa cual se modifica la Resolucion N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones

N® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 dei 2020 de! Instituto Distrital de las
Aries - Idarfes”

Mejores practicas Nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria Interna.
Normatividad Contratacién Publica.

Plan de Dasarmollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Normatividad vigente Modslo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de
Gestion y Desempeio.

Nomnatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.

Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

Finanzas y Presupuesto Publico.

Fundamentos de Formulacidn y Evaluacidn de Proyectos.

Gestidn publica.

0 Normas técnicas de calidad.

B pe =

—“DP"T‘*',C",‘-"'

Orientacion a Resultados
Liderazgo e Iniciativa
Adaptacién al Cambio
Planeacion

Comunicacion efectiva
ZOMUNES
Apfend zaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromisc con la organizacian.
Trabajo en equipo.

:PORNIVEL JERARQUICO
isidn estratégica.

Liderazgo efectivo.

oma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico
Resalucmn de conflictos

ORMAGION : ______EXPER]ENCIA - :
- T| ulo profemonal Titulo de posgrado nla CII"IC enta y dos {52) meses de experlencua
modalidad de maestria. Tarjeta o0 matricula jprofesional relacionada en asuntos de control.
profesional en los casos reglamentados Decreto 889 de 2020
por la Ley.

| P e EXPERIENCIA -
- T‘tulo profesmnal esenta y cuatro (64) meses de expenencna
- Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada en asunios de conirol
especializacion, intemo.
- Tarjeta o matricula profesional en los [Decreto 989 de 2020
casos reglamentados por la Ley.

NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar Administrativo 02

DENTIFICAGION: DEL EMPLEO .
uxiliar Administrativo

Denominaciéon del ampleo:

Nivel: sistencial
Ko odigo: 7
KGrado: 02

No. de empleos: Uno (1}
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Depandencia: Direccién General

iCargo del jefe inmediato: _ _ Diractor General

i, AREA FUNGIONAL ™

DIRECCION GENERAL,

WL PROPOSITO PRINGIFAL o

Realizar labores de aﬁoyo administrativo en el Despacho de la Direccion General de acuerdg

con los procesos de la entidad y las instrucciones del jefe inmediato.

~ I FUNCIONES ESENCIALES

1.
. Asistir al Director en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las
- Tramitar la correspondencia y demas documentos que son recibidos en fa Direccion, de
. Elaborar documentos solicitados por el Director siguiendo las normas que aplican para
- Organizar, de acuerdo a las instrucciones dadas, las reuniones y eventos que deba

. Llevar la agenda correspondiente actualizada e informar diariamente al Director sobre las

. Proyectar los actos administrativos ¥ comunicaciones requeridas con las situaciones

. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los

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

solicitudes de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente, de
acuerdo con los requerimientos establecides para tal fin.

acuerdo con la normatividad vigente.

cada caso, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
atender el Director General.

actividades y compromisos programados.

administrativas de la dependencia, en concordancia con los lineamientos técnicos y
normatives.

documentos, asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la dptima utilizacion de
la informacién institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.
Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥y que
correspondan a la naturaleza del empleo,

“ o M CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo de bases de datos.

1

2. Ofimatica basica,

3. Gestidon documental.

4. Politicas y protocolos d

. L : S POR:NIVELZJERARG!
Aprendizaje continuo Mangjo de la informacion
Orientacion de resultados Relaciones intarpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacién
‘Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

~ FORMAGION ACADEMIC

Dipioma de bachiller en cualquier modalidad. |Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

Cairera 8 No. 15-45, Bagota Colorbia
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Conductor 01

L IDENTIFICACION DEL:EMPLEQ....

Denominacion del empleo: [Conductor

Nivel: Asistencial
ICodigo: K80

Grade: 01

Mo, de empleos: Uno (1)
Dependencia: Diregcidn General
Cargo del jefe inmediato:

Prestar un oportuno servicio de conduccmn de acuerdo a Ias |nstruc0|ones |mpamdas por el
Director, mantener en dptimas condiciones el vehiculo y apoyar las funciones administrativas de

Ia dependen a.

S FUNGIONES ESENCIALES:

1, Conducir el vehiculo asignado, desplazande al directive oorrespondlente al iugar que Ie
sea indicado cumpliendo las normas de tréansito y procedimientos establecidos por Ia
entidad, garantizando la legada oportuna del mismo

2. Revisar el estado mecéanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi misme manienerio
aseado y presentado, garantizande asi su normal funcionamiento, siguiendo los
procedimientos establecidos por la entidad.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, seguin las normas
y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo seglin 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
astablecides por 1a entidad, garantizando asi el cumplimiento de los compromisos del
mismo.

8. Cumplir con las normas de seguridad, prevencién de accidentes y demas normas de
{ransito establecidas por la 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. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeio.

- CONOCIMIENTOS BASICOS 0. ESENCIALES

Mecanlca automotnz

Normas sobre seguridad y vigitancia
Narmas de transito

Gestion documental

Vhwwﬁﬁ

NIVE ERARQUICO

Ap‘rendiz‘ale continuo Manejo de la mformacmn
Or!entac!on de resultades Relaciones interpersonales
[Oriantacién al usuario y al ciudadano Calaboracién

ICempromiso con la Organizacion
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Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio _ _ _
- VI, REQUISITOS DE FORMACION

DEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA. EXPERIENCIA -
Diploma de bachiller en cuakjuier modalidad.
Licencia de conduccidn categoria C2 o su Un (1) ailo de experiencia refacionada.

equivalente.
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO

Subdirector Técnico 02

IDENTIFICAGION DEL EMPEEQ . - o

Subdirector Técnico
Diractivo

068

: 02

No. de empleos: Tres (3}

Dependencia: Dande se ubique el emplzo

Cargo del Jefe inmediato: Q_uven sjarza la superw3|én dlrecia _

Forrnular e implementar los proyectos y planes para gestionar, prograrnar y doiar Ios escenanos a
cargo del Idartes, para generar en las mejores condiciones los procesos de apropiacion y disfrute

de Ias artes escénlcas de los drferentes plblicos de la ciudad.
' IV EUNCIONES ESENCIALES:

1. Dmglr i gesﬂonar los planes y programas generales relacmnados con el funcnonamlento
programacion y mejoramiento de los escenarios culturales a carge del Instituto, de manera
oportuna y segin los requerimientos institucionales.

2. Disefiar, planear y ejecutar la programacién de artes de los escenarios, con criterios de
pluralidad, nivel astistico, diversidad, inclusién y sostenibilidad social y econdmica.

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

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

5. Definir y hacer segquimiento la realizacién de los convenios y contrataciones requeridas para el
cumplimiegnto de los planes de la Subdireccion de Equipamientos.

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

7. Definir e implementar estrategias de difusion, mercadeo y comercializacion que generen mayor
afluencia de publicos a los escenarios a cargo de ldartes y el respactivo disfrute y apropiacidn
de los eventos escénicos.

8. Formulary hacer seguimiente al cumplimiento de los protocolos de produccién técnica, logistica
y administrativa de los eventos programados.

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

10, 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.

11. Liderar programas y proyectos orientadoes a la difusién de la cultura cientifica, la astronomia y
las ciencias del espacio, mediante la gestidn del Planetario Distrital.

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

13. Asesorar los proyectes de construccion y adecuaciéon de nuevos escenarios publicos de la
ciudad de manera coordinada con la SCRD.

14. Desempefiar fas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediate y que
correspondan a la naturaleza del emplec.
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“Por medio de la cual se madifica la Resolucion N°® 1228 de 2018 v se unifican las Resoluciones
N°® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 def Instituto Distrital de las
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-~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Maroo Iegal y conceptual sobre el campo del arte.

2. Conocimientos y curaduria de artes escénicas.

3. Formulacién y seguimientos de proyectos.

4. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

5. Legislacion y politicas culturales nacionales y distritales,
6. Plan de Desarrollo Distrital.

7. Logistica y produccion de eventos.

8. Administracién y mantenimiento de escenarios.

9. Conocimientos basicos de contratacién publica,

1

0 Conoclmlentos bamcos de arqmteciura teatral

.5 OR NIVEL: JERARQUIC
Aprendlzaje continuo. \Vision Estratégica.
Orientacién de resultados. Liderazge Efectivo.
Origntacidn al usuario y at ciudadano. Planeacion.
ICompromiso ¢on la Organizacion. "Toma de Decisiones.
Trabaje en Equipo. Gestion de Desairollo de las Personas.
Adapiacion al Cambio, Pensamiento Sistémico.

Resolucién de Conflictos.

VII REQUISIT S DE

FORMACION ACADEMIC - EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a uno de Tres (3} ar‘ios de experiencia profesmnal relac;cnada
los  siguientes Nucleos Basicos de
Conacimientos en:

Artes Plasticas Visuales vy afines o Ades
Representativas o Disefio o Muasica o
Educacion o Ingenieria Eléctrica y afines o
Arquitectura o Administracién o Derecho y
fines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Filosofia, Teologia y afines
(o]

Antropologia, Artes Liberales o Sociologia
[Trabajo Social y afines o Geografia Historia o
Economia o Comunicacién Social
Pericdismo y Afines.

Titulo de posgrado en Areas relacionadas
con las funciones del empleo,

Matricula o tarjeta profesional an los casos
reglamentados por la ley.

Dlngsr Ia formulaclon ¥ ejecucian de los planes, programas ¥ proyectos para la formacién, creacnjn
investigacion, circulacion y apropiacién de la literatura, las artes plasticas, las artes audiovisuales,

el arle dramatlco Ia danza y la masica, garantizando el cumplimiento de los fi fitucionales.
L AR Vi FUNGIONES: ESENCIALES S

Camrera 8 No. 15446, Bogota Colombia
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1. Dirigir kas actividades necesarias de la produccion técnica requerida para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos del Instituto con el fin de asegurar la normal prestacion del
servicio de acuerdo a los procedimientos establecides.

2. Dirigir y verificar la programacion de evantoes y actividades en el campo de la literatura, con
el fin de desarrollar [a misién institucional de acuerdo a las estrategias y planes establecidos.

3. Dirigir y verificar la gjecucion 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, implementacién y ejecucién de planes, programas y Pproyectos
tendientes a la formacién, creacién, investigacidn y apropiacion de las artes en la ciudad.

5. Dirigir y verificar 1a ejecucién de la programacion de eventos y actividades en el campo de
jas artes audiovisuales, con el fin de desarrolfar la mision institucional de acuerdo a las
estrategias y planes establecidos.

6. Dirigir y verificar la ejecucion de la programacion de eventos y actividades en el campo del
arte dramético, con el fin de desarrollar la mision institucional de acuerdo a las estrategias y
planes establecidos.

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

8. Dirigir y verificar la ejecucidon de la implementacién de los planes y programas que
promuevan el conagcimiento y apropiacién las practicas artisticas relacionadas con la
literatura, las artes plasticas, las artes audiovisuales, el arte dramatico, la danza y la muisica,
de acuerdo a los ohjetivos institucionales y sectoriales.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que

rrespondan a la naturaleza del empleg.

TCONOCIMIENTOS BASICOS.O:ESENCIALES

Maroo Iegal y conoeptual scohre el campo del arte,

Gerencia y politicas publicas.

Sisterna Distrital de arte, culfura y patrimonio.

Planeacion estratégica.

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
Plan de Desarrolio Distrital.

Logistica y produccion de eventos.

loNomoboral

Normatividad referente a la administracion de personal en entidades publicas,

R NIVEL - JERARGUICO

Aprendnzaje contmuo Nision Estrateglca
Orientacién de resultados Liderazgo Efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de Decisionas
Trabajo en Equipo iGestion de Desarrollo de las Personas
Adaptacion at Cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos

-FORMACION AGADEMIGA

Tltulo profesaonal que corresponda a uno d res (3) afios de expenenéla profesbnal relacmnada
los  siguientes  Nicleos Basicos d
IConacimientos en:

Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica v
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Afines o Artes Plasticas, Visuales y Afines o
Artes Representativas o Disefio o Misica o
Antropologia, Ares Liberales o Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales o
Administracion o Derecho y Afines o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines o
Educacién. Filosofia, Teologla y Afines o
Sociolagia Trabajo Social y afines o Geografial
Histosia o Economia.

Titule de posgrado en 4reas relacionadas con
las funciones det empleo.

Matricula o tarjeta profesional en ios casos

reglamentados por la lay.

Lk AREA FUNCIONAL:.

SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA

11, PROPOSITOPRINCIPAL

Dirigir Ia formu!acnén y ejecumon de los planes, programas y proyectos a desarrollarse en !a
dimensi6n de formacion de las practicas artisticas a cargo del fdartes, de acuerdo con las metas y
objetivos institucionales

" WS FUNGIONES ESENCIALES

1.
2.

leerar el dlseno de politlcas y estrategias orientadas al desarrollo de la formacrén artlshca an
Bogota D.C.

Dirigir el disefio, implementacion y ejecucian de planes, programas y proyectos de formacion
artistica orientados a la circulacion, creacion, investigacién y apropiacion de lag artes en la ciu-
dad.

Dirigir estrategias para promover el acceso a la oferta de formacién artistica en todas las dimen-
siones del campo del arte en ta ciudad,

Organizar estrategias para la formacidn artistica para toda la comunidad de Bogota D.C. espe-
cialmente la para ias nifias, los nifios, jovenes y comunidad en general de la Ciudad,
Promover procesos orientados a la cualificacion de los artistas y demds agentes del campo del
arte en la Ciudad.

Establecer alianzas de articulacion intersectoriales, distritales y locales para el desarrollo de las
actividades propias de la formacion Artistica.

Articular las diferentes iniciativas y programas de formacién artistica y cultural que realizan las
diferentes dependencias al interior del ldartes para promover la movilidad y ccrrespondencia,
Dirigir la implementacion de los Espamos de Formacion Artistica en las diferentes areas.
Articular con las subdireccicnes ¢ areas misionales del Instituto, las acciones necesarias para
llevar a cabo los procesos de farmacion, creacién, circulacién, investigacién y apropiacidn, se-
gun sea el caso.

10. Responder por [as obligaciones que como directivoe se deriven del Sistema de Gestion de Ja

Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los procedimientos intemos.

11. Desemperiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el rea de

desempeno

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES -

Rl e

Marco Iegal ¥ concepfual sobre el campo del arte.
Formacion artistica

Legislacién y politicas culturales nacionales y Distritales.
Direccion y politicas pablicas.
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“Por medio de la cual se modifica la Resolucién N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del instituto Distrital de las
Artes - {dartes”

5. Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.

6 Legtslacnon y politicas culturales del orden namonal ¥ distrital. _

Aprendlza;e contlnuo

Qrientacién de resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambic

Vision Estrategma

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de Decisiones :
Gestion da Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolucnén de Conflictos

Titulo profesmnal que corresponda a uno de
los siguientes Nocleos Basicos de Conoci-
miento en:

Artes Plasticas Visuales y afineés ¢ Artes Re-
presentativas o Disefo ¢ Masica y otros Pro-
gramas Asociados a Bellas Artes o Publicidad
y afines 0 Educacion o Antropologia, Artes Li-
berales o Ciencia Politica, Relaciones Intera-
cionales o Comunicacion Social, Periodismo y
afines o Derecho y afines o Filosofia, Teologia
y afines o Geografia, Historia o Lenguas Mo-
dernas, Literatura, Linglistica y Afines o Psi-
cologia © Sociologia, trabajo social y afines o
Arquitectura o Administracion o Ingenieria Ad-
ministrativa y afines o Economia o Ingenieria
Industrial y afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglarnentados por la ley.

Tres (3)
relacicnada.

aﬁos de experiencia

profesional

Subdirector Administrativo 02

.1 IDENTIEICACION: DEL: EMPLEQ .- - . .

Denominacion del empleo: Subdirector

Nivetl. Directivo

Cadigo: 070

Grado: 02

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato:

Qunen ejerza Ia supervisicn dlrecta

Dlrlglr Ios prooesos relacionados con el mansjo delalento humano, los recursos flnanmeros f|$|cos'
¥ de servicios generales del Instituto para el logro de la mision institucional,

Carrera & No. 1548, Bogota Colombla
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L e NFUNCIONESE!LENC[ALES SR

Dirigir y definir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la

dependencia que se adecuen con las politicas y la misién del Instituto segim directrices
impartidas.

2. Dirigir el proceso de gestion del talento humano, de acuerde ¢on la nermatividad vigerte y
directrices de los érganos rectores.

3. Dirigi* la administracién de los recursos financieros, atendiendo oportunamente las
necesidades y obligaciones econdmicas del Instituto para su optimo funcionamiento, de
acuerdo con los lineamientos expedidos por la Secretaria de Hacienda Distrital,

4. Dirigir el mantenimiento integral de la sede principal ¥ escenarios a carge del Instituto
garantizando el normal funcionamiento,

5. Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archive de gestién, almacén,
correspondencia, segures, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal prestacion
de los servicios del instituto.

6. Dirigir y organizar los sistemas de atencion al ciudadano, quejas y sofuciones del Instituto
para el logro de ios objetivos institucionales, de acuerdo con los lineamientos teécnicos y
normativos vigentes.

7. Dirigir y verificar la elaboracion del anteprayecto de presupuesto, el plan de compras, 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 @jecucion de los recursos, de acuerdo
con la normatividad vigente.

8. Administrar la ejecucién de los planes Y programas que se deban implementar en materia
de bienestar social, incentivos, Plan Institucional de Capacitacién PIC, seguridad y
bienestar en el trabajo, evatuacién dei desempefo, induccidn y reinduccidn, clima
organizacional y plan anual de vacantes con objetividad e imparcialidad para el logro de Ia
gestién del Institute dando cumplimiento a la normatividad vigente.

9. Desempefiar las demds funciones asignadas por ef jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefic del empleo,
e T NCCONOCIMIENTOS BASICOS'D
Marco legal, juridico, conceptual e histérico del campo de las artes,

-

"ESENCIALES: -

1.
2. Finanzas Piblicas,
3. Administracién y desarrolto del talento humano.
4. Estatute de contratacion estatal.
5. Gestidon documental.
6. Gestion pibiica.
7. Derecho Administrativa,
8. Cddigo Régimen Disciplinario.
9. Politicas de atencién al ciudadano.
. COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO:;
Aprendizaje continuoe, Vision Estratégica,
Orientacion de resultaclos. Liderazgo Efectivo.
Orientacién al usuario v al ciudadano. Planeacion.
Comproriso con la Organizacion. Toma de Decisiones.
Trabajo en Equipo, . Gestion de Desarrollo de las Personas.
Adaptacion al Cambio. Pensamiento Sistémico.
esolucion
| AST
' COMPETENGIAS TRANS)
' - - LABORALES .
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{Proceso Gestion del Talento

Humano)
Planeacion.
Direccién y desarmrollo de personal.
MNegociacion.
{Procesc Gestion Financiera) Transparencia.
Manejo eficaz y eficiente de recursos, Manejo eficaz y eficiente de recursos.
{Proceso Relacion con el
Ciudadano) Desarrollc de empatia.

Liderazgo efectivo.
Planeacién.

Titulo profeswnal que corresponda a Tres {3) afos de expenencna profesmnal
uno de los siguientes Nicleos Bésicos relacionada.

de Conocimiento en: Administracion o
Ingenieria Industrial y afines o
Economia o] Ingenierias
Administrativas y afines ¢ Derecho y
afines o Contaduria Pdblica.

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

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

Jefe de Oficina 01
R . IDENTIFICAGION DEL-EMPEEQ; -1~
Denominacién del empleo: Uefe de Oficina
Nivel: Directivo
KCodigo: 006
K5rado: 01
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Internoc
Cargo del Jefe |nmedtato Director (a} del Instituto Dlstntal de Ias Artes
f T W [AREAFUNGIONA

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

. B ' Il PROPOSITO PRINCIPAL : S

Dll’lgll’ Ia fun(:lon dISCIp inaria y fallar en primera instancia Ios procesos d|$0|p||nanos que se
adelanten en confra de los servidores y ex servidores piblicos de la entidad, realizando seguimiento

al cumplimiento de las decisiones proferidas, de conformidad con la normatividad vigente sobre Ja
materia,

IV FUNCIONES ESENCIALES - ¢~
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“Por medio de la cual se modifica Ia Resolucion N°® 1228 de 2018 v se unifican las Resoluciones

N° 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 dei 2020 def Instituto Distrital de las
Artes - Idartes”

Orientar al Instituto Distrital de las Artes — Idartes en la formulacién e implementacion de las
politicas y estrategias para el ejercicio de la funcién disciplinaria en la entidad.

2. Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los pro-
cesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as del organismo, de conformi-
dad con el Cédigo General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o sustituya y fas de-
mas disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Mantener actualizada la infermacion de los procesos disciplinarios del Instituto Distrital de las
Artes — ldartes, en el Sistema de Informacién Disciplinaria Distritaf o el que haga sus veces, y
fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la Direccidn
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrita).

4. Efectuar el seguimiento a la ejecucién de las sancienes que se impongan a los servidores y ex
servidores piblicos de la entidad, de manera oporiuna y eficaz.

5. Orientar y capacitar a los servidores plblicos de la entidad en la prevencion de acciones disci-
plinarias en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la
Secretaria Juridica Distrital.

6. Surtirel proceso de notificacién y/o comunicacion y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en los terminos y forma establacida en la normatividad disciplinaria vigente.

7. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que se formulen
a la entidad, en términos de interpretacion y aplicacién de las normas sobre fa materia.

8. Disefiar e implementar estrategias de difusion de la narmatividad disciplinaria a los servidores
de la entidad, con el fin de prevenir Ja ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias
de las normas que rigen la materia.

9. Atender las peticiones y requerimientos relacicnados con asuntos de su competencia, de ma-
nera oportuna y eficaz

10. Las demas funcnones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo

£ V. CONOCIMIENTOS BASICOS:Y: ESENCIALES: - .: o

1. Constltucrc)n Polmca

2. Codigo General Disciplinario

3. Derecho Administrativo

4, Estatuto Anticorrupcion

5. Derecho Probatorio y Derecho Procesal

6. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

7. Ley de Transparencia y Accesa a la Informacion

8. Herramlentas Oflmancas

S CME COMPETENC
COMUNES :

Aprendlzaje contmuo
Oriegntacién de resultados
Orientacian al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vision Estratéglca

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Torna de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucidn de Conflictos

~ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:EXPERIENCGIA

FORMAG!ON ACADEMICA: "EXPERIENCIA:

Titulo de formacién profesicnal en:

Derecho;

Trelnta {30) meses de expenencna profesmnal
relacionada.
Jurisprudencia; Leyes ¥

Jurisprudencia; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Paliticas; Derecho y
Ciencias Humanas del NBC de Derecho y
Afines
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Titule de posgrado en |a modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

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

GERENTE

Gerente 01

1. IDENTIFICACION:BELEMPLEQ . i - 0 i o o -

Denominacién del empleo: Gerente

Nivel: Directivo

ICadigo: 039

Grado: 01

MNo. de empleos: Siete (7)

Dependencia; ' Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: _ Quien ejerza | Ia gupervision directa

CIA DE ARTES AUDIOVISUALES

L. PROPOSITO PRINCIPAL:

Dll‘lgll' y gestionar los aspectos administrativos y organizativos otientados al fomento y E]BGLICIOH
de planes, programas y proyectos de formacién, investigacidn, creacidn, y circulacion para la
apropiacién ciudadana en el campo de las artes audiovisuales con el fin de lograr las metas y los

cbjetwos |nsi|tuc.|0nales y sectorlales_
' ' 'FUNCIONES ESENCIALES.

1. Dll'lglt' ¥ gestlonar Ios prnoesos organizativos y administrat 03 del escenaric Clnernateca
Distrital de acuerdo con los procedimientos y politicas institucionales.

2. Administrar las actividades en el campo de las artes audiovisuales, para ¢l desarrolio de ias
dimensiones de creacidn, formacion, circulacion, investigacion y gestion, segun los
lineamientos institucionales y sectoriales.

3. Gestionar los procesos de planeacion, ejecucidn y evaluacion de los pregramas y proyectos
en el campo de las artes audiovisuales, en desarrolie de las actividades resultado de los
procesos de concertacion, para el cumplimiente de los compromisos adquiridos y segim los
lineamientos técnicos y normatives establecidos.

4. 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 oportuna y adecuado desarvollo.

5. 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.

6. Gestionar los aspectos financieros para ka gjecucién de los proyectos en procura de formular
directrices oportunas y acertadas, segin los procedimientos establecidos en el Instituto.

7. Dingir la programacion de los montajes y contenidos de ‘los eventos y actividades
desamrolladas en el campo de las artes audiovisuales, en coordinacién con la Subdireccién
de Equipamientos Culturales cuando asi se requiera, segun los procedimientos establecidos.

8. Dirigir y gestionar el adecuado manejo de las actividades relacionadas con 1a venta y consrol
de boleteria de [a Cinemateca Distrital; asi como de los recursos recaudados. .
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9. Desempefar las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Maroo Iegal ¥ conoeptuat sobre el campo del arte.

2. Gestidn Piblica

3. Sistema Distrital de Arte, Cidiura y Patrimonic

4. Artes audiovisuales,

5. Formulacion y evaluacion de proyectos.

6. Planeacidn estratégica

7. Administracion de escenarios

8. Logistica de eventos

9. Conocimientos de Iegislacién cultural pertinente para las

L GOMUNE . : TPOR NIVEL JERARQUICO™ =

Aprendlzaje contlnuo VISIén Estrateglca
[Orientacion de resultados Liderazgo Efectivo
(Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la Organizacion Toma de Decisiones
iTrabajo en Equipo Gestion de Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Confltcios
Vi REQU!S]TOSfBE 'FORMAGION CADEMICATY:

- FORMACION AGADEMICA - . - L
- Titulo profesional en los ndicleos basicosTreinta (30) meses de experiencia profesmnah
del conocimiento Artes Plasticas Visualesrelacionada,
y afines; Artes Representativas, Disefio;
Misica; Ofros Programas Asociados a
Bellas Ares; Publicidad vy afines;
Psicologia; Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones ¥ afines,;
Comunicacidn Social, Periodismo y afines;
Geografia, Historia;, Sociolegia, Trabajol
Social vy afines; Administracion;
Economia;,  Bibliotecologia; Lenguas
modearnas, literatura, linglistica y afines u
ctros de las Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia y  Ares Liberales;
Educacion; Filosofia, Teclogia y afines.
~ Titulo d& posgrado en areas relacionada
con las funciones del empleo.

- Matricula o tarjeta profesional en los caso
reglamentados por [a ley.

HE AREA FUNCIGNA

GERENCIA DE ARTE DRAMATICO
= IE;PROPOSITO. PRINCIPAL - - R
D|r|g|r y geshonar Ios aspectos orgamzatlvos y administrativos orlentados al fomemo ¥ elecucwn de
pfanes, programas y proyectos de formacidn, investigacion, creacidn, y circulacién para la
apropiacién ciudadana en el campo del arte dramético con el fin de lograr las metas y los objetivos
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institucionales.

N EUNGIQNES ESENCIALES: -

1. Admlnlstrar las actividades en el campo del arte dramauco para eI desarrollo de las
dimensiones de creacidn, formacién, circulacion, investigacién y gestién, segin los
lineamientas 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 resultade de los procesos de
concertacion, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segan los lineamientos
tecnicos 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 desarrotio.

4. Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campo del arte dramatico cuando asi o disponga la
Direccion del Instituto en cumplimiento de los compromisos adquirides por 1a entidad.

5. Gestionar los aspectos financieros para la gjecucion de los proyectos en procura de formular
directrices oportunas y acertadas, segan los procedimientos astablecidos en el Instituto.

6. Dirigir la pregramacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades
desarrolladas en el campo del arte dramatico, en coordinacién con la Subdireccién de
Equipamientos Culturales cuando asi se requiera, segin los procedimientos establecidos.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

12 la aleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS YESENCIALES -

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

2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

3. Arte dramatico.

4. Farmulacion y evaluacion de proyectos.

5 Planeacion estratégica.

6. Logistica de eventos.

7. Gestidén Publica

8. Conocimientas de legiglacidn cultural pertinente para las arles‘

RN COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Aprendtzaje contlnuo V|5|6n Estrateg:ca
Crientacion de resultados Liderazgo Efectivo
Crientacion al usuario y al ciudadana Planeacion
Compromiso con la Organizacion [Toma de Decisiones
Trabajo en Equipo Gastion de Desarrollo de las Personas
iAdaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucnﬁn de Confllctos

- Titulo profesicnal en Ios nicleos bas:cas Treinta (30) meses de experaencna profesmnal
del conocimiento Artes Plasticas Visuales | relacionada.
y afines; Artes Representativas; Lenguas
Modernas, Literatwra, Lingiistica, vy
afines; Disefio; MUsica; Otros programas
asociados a las Bellas Artes;
Comunicacion  Social, Periodismo y
afines;  Administracién; Psicologia;
Antrepologia Artes Liberales; Educacion;
Filosofia, Teologia v afines; Geografia,

Carrera 8 Mo, 15-46, Bogot& Colombia
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Historia; Sociologia, Trabajo Social y
afines.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo,

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

"1l AREA EUNGIONAL -

GERENCIA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES
~II.PROPOSITG PRINGIPAL "7 -

Dll‘lglr y geshonar los aspectos organlzauvos y administrativos onentados aI fomento y elecumon de
planes, programas y proyeclos de formacion, investigacion, creacién, y circulacién para la
apropiacion ciudadana en el campo de las artes plasticas que lidera el Insmuto con &l fin de lograr
Ias metas y los ObjetIVOS mstltucmnaies

= IV FUNCIONES ESENGIALES -

1. Dlrlglr y gestlonar los procesos organizativos y admlnlstratlvos del escenario; Galerla Santa
Fa.

2. Administrar las aclividades en el campo de las artes plasticas, para el desarrollo de las
dimensiones de creacion, formacion, circulacién, investigacién y gestidn, segin los
lineamientos institucionales y sectoriales.

3. Gestionar los procesos de planeacitn, ejecucidn y evaluacion de los programas y proyectos
en el campo de las artes plasticas, en degarrollo de las actividades resultado de los procesos
de cencertacién, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segin los
lineamientos técnicos y normativos establecidos.

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

5. Dirigir los aspectos relacionados con los evenios vy actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campe de las artes plasticas, cuando asi lo disponga la
Direccion del Instituto en cumplimiento de los compromises adquiridos por fa entidad.

6. Gestionar los aspectos financieros para la ejecucion de los proyectos en procura de formular
directrices oportunas y acartadas, segdn los procadimientos establecidos en &l Instituto,

7. Dirigir la programacién de Ios montajes y contenidos de los eventos y actividades
dasarrolladas en el campo de las artes plasticas, sn coordinacion con la Subdireccién de
Equipamientos Culturales cuando asi se requiera, segdn los procedimientos establecidos.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a Ia naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y- ESENCIALES -

1. Maroo Iegal y conceptuat schre el campo del arte.

2. Gestion Pdblica

3. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

4. Artes Plasticas.

5. Formulacién y evaluacién de proyectos.

6. Planeacion estratégica.

7. Logistica de eventos

8. Conocimientos de legistacion cultural pertinente para las artes
- COMUNE VEL:JERARQUICO: -

Aprendlzaje contlnuo \Vision Estratégica

Orientacién de resultados Liderazgo Efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

[Compromiso con la Grganizacion [Toma de Decisiones

Carrara 8 No. 15-46, Bogota Colombia :
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[Trahajc en Equipo Gestién de Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos

Vil::REQUISITOS DE:FORMACION. ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
T FORMACGION ACADEMIC, CEXPERIENCIA -

- Titulo profesional en tos nicleos basicos | Treinta (30} meses 565 06 experiencia profesnonal
del conocimiento Artes Plasticas Visuales | relacionada.
y afines; Disefio; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica, y afines; Otros
Programas Asociados a las Bellas Artes;
Antropologia  Artes Liberales o
Educacidn; o Filoscfia, Teclogia y afines;
Artes representativas; Comunicacion
Social, Periodisme y afines; Geografia,
Historia.

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

- Matricula o tareta profesional en los
casos réglamentados por la ley.

L AREA FUNCIONAL .. -

GERENCIA DE DANZA,

PROPOSITO-PRINCIPA

Dlrlglr y gestlonar Ios aspectos organizativos y administrativos orientados al famento y ejecuclnn de
planes, programas y proyectos de formacion, investigacion, creacion, y circulacion para la
apropiacion ciudadana en el campo de la danza que lidera el Institute con el fin de lograr las metas
y Ias objetlvos mstliut:lonales

IV FUNCIONES-ESENCIALES -

1. Dlrlglr ¥ gestlonar los procesos organizativos y admlnlstratwos del escenario’ Casona de la
Danza.

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

3. Gestionar los procesos de plansacidn, ejecucidn y evaluacidn de los programas y proyectos
en el campo de la danza, en desarrclic 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 produccion técnica 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
internacicnales relacionados con ¢l 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, segun los procedimientos establecidos en el Instituto.

7. Dirigir la programacién de jos montajes y contenidos de los eventos y actividades
desarrolladas en el campo de la danza, en coordinacién con la Subdireccion de
Equipamientos Culturales cuando asi se requiera, segin los procedimientos establecidos,

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

Catrera 8 No. 15-46, Bogota Colombia
Tel 3795750
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M. CONOCIMIENTOS BASICOS Y.ESENCIALES

Maroo Iegal ¥ conceptuaI sobre el campo del arte.

1.

2. Gestién Publica

3. Sistema Distrital de Arte, Culfura y Patrimonio

4. Danza.

5. Formulacién y evaluacion de proyectos.

6. Planeacién estratégica,

7. Logistica de eventos

8. Conocimientos de legislacién culiural pertinente para las artes.
Aprendlzaje oontmuo \Vision Estratégica
Orientacidn de resultados Liderazgo Efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromisa con la Organizacion 'Tama de Decisiones
Trabajo en Equipo 5estion de Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolumon de Com’llctos

- VI'REQUISITOSD)

— FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en los niecleos hasico [ Treinta (30) meses de experiencia profesmnal
del conocimiento Artes Plasticas Visuales | relacionada.
y afines; o Artes Representativas o
Diseho; Mdsica u otros programas
asociados a Bellas Artes; Administracidn
o Antropologia Artes Liberales o
Filosofia, Teologla y afines; Educacién;
Geografia, Historia; Comunicacion
Social, Periodismo y afines.

- Titulo de posgrade en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

- Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por [a ley.

1l: AREA FUNGIONAL:

— GERENCIA DE LITERATURA

-l PROPOSITO: PRINCIPAL

Dlrlglr ¥ gestlonar Ios aspecios organizativos y administrativos orientados al fomento y sjecumon de
planes, programas y proyectos de formacidn, investigacion, creacion, y circulacion para la
apropiacion ciudadana en el campe de la literatura que lidera el Instituto con el fin de lograr las
metas y Ios ObjetIVOS mstltucmnales

-+ IVEFUINCIONES ESENCIALES -

1. Admlnlstrar las actwldades en el campo de la literatura, para el desarrollo de las d imensiones
de creacién, formacién, circulacidn, investigacion y gestion, seguin los lineamientos
institucionales y sectoriales.

2. Gestionar los procesos de planeacion, ejecucién y evaluacion de los programas ¥ proyectos
en el campo de la literatura, en desarrolio de las actividades resultado de los procesos de
concertacién, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segun los lineamientos
técnicos y normatlvos establecidos.

3. Dirigir los aspectos relacionados con la produccidn técnica de las actividades y eventas en el

Carrera 8 No. 1546, Bagota Colombia
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campo de la literatura, a fin de garantizar su oportuno y adecuado desarrotio.

4. Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y aclividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campo de la literatura, cuando asi lo disponga la
Direccion del Instituto en cumplimiento de los compromisos adquinidos 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 pregramacion de los montajes y contenidos de los eventos y actividades
desarrolladas en el campo de la literatura, en coordinacién con la Subdireccion de
Equipamientos Culturales cuando asi se requiera, segin los procedimisentos establecides.

7. Desemperar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del emplee.

:CONOCIMIENTOS BASICOS Y:ESENCIALES

Mazrco legal y conceptual sobre el campe del arte.

Gestién Pablica

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Literatura.

Formulacién y evaluacidn de proyectos.

Planeacién estratégica.

Legistica de eventos

Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes

WNDO A WN S

UNES

Aprendizafe continuo

iOrientacidn de resultados Liderazgo Efectivo

iOrientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromise con fa Organizacion Temna de Decisiones

Trabajo en Equipo Gestion de Desarrollo de las Personas
Isdaptacion al Cambio Pensamienta Sistémico

Resolucnén de Conﬂlgios

T - REQUISITOS DEFORMA
. F@RMACTONAGADEM[G.

- Tltulo profesional en los nlcleos basu:o del Tremta (30) meses de expenencna profesnonal
conocimienio Lenguas Modernas, | relacionada.
Literatura, Lingdistica, y afines u otros
programas asociados a Bellas Ares o
Antropologia Artes Liberales o Saciclogia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Educacion; Filosofia, Teologia y afines;
Artes Representativas; Geografia,
Historia.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas
cen las funciones del emples.

- Matricula ¢ tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

-1 AREA FUNCIONAL:
GERENCIA DE MUSICA
o | PRQPQSITG«PRIHGIP Gl e T :
Dlng:r y gestlonar Ios aspectos organizativos y administrativos orlentados aI fomento y elecucnon de
planes, programas y proyectos de formacion, investigacién, creacidn, y circulacion para la
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apropiacién ciudadana en el campo de la masica a excepcidn de la mudsica sinfonica con el fin de
lograr Ias metas y Ios ob|et|vos institucionales.
. IV FUNCIONES ESENCIALES ' ;

1, Admlnlstrar Ias actw:dades en el campo de la musica, para e desarrollo de Ias dlmensmnes
de creacion, formacidn, circulacién, investigacion y gesiidén, segin los lineamientos
institucionales y sectoriales.

2. Gestionar los procesos de planeacién, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos
en el campo de la mdsica, en desarrollo de las actividades resultado de los procesos de
concertacion, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos y segitn los lineamientos
técnicos y normativos establecidos.

3. Dirigir log aspectos relacionados con la produccion téenica de las actividades y eventos en el
campo de la musica, a fin de garantizar su oporfunc y adecuado desarrollo.

4. Dirigir los aspectos relacionados con los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con el campo de la masica, cuando asi lo disponga fa Direccidn
del Instituto en cumplimiento de los compromisos adguiridos por la entidad.

5. Gestionar los aspectos financieros para la ejecucién de los proyectos en procura de formular
directrices oportunas y acertadas, segin los procedimientos establecidos en el Instituto.

6. Dirigir la programacién de los montajes y contenidos de los eventos y actividades
desarrolladas en el campe de la musica, en coordinacién con la Subdireccion de
Equipamientos Culturales cuando asi se requiera, segun los precedimientos establecidos.

7. Desempenar las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo,

: s NECONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES .

Marco Iegal ¥ conoeptual sobre el campo del arte.

Gestion Pablica

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Musica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Planeacidn estratégica,

Logistica de eventos

Conocimientos de legiskacion cultural pertinente para |as artes

JeNooswn

v COMUNES. _ : IVEE:JERARQUICO.
Aprendlzaje contmuo \Vision Estratégica

Orientacion de resultados Liderazgo Efectivo

Origntacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Comprorniso con la Organizacién [Toma de Decisiones

[Trabajo en Equipo Gestidn de Desarrollo de las Personas
\Adaptacién al Cambic Pensamiento Sistémico

Resolucnon de Conflictos
.o VIl REQUISITGS DE X
-EORMACION ACADEMIGA.
- Titulo profesional en los nucleos basico | Treinta (30} meses de expenencna profesnonal
del conocimiento Mdasica u otros| relacionada.
programas asociados a Bellas Artes;
Ingenieria Eléctrica y afines; Artes
Representativas; Anfropologia Artes
Liberales o Sociologia, Trabaje Social y
afines o Administracién o Comunicacién
Social, Periodismo y afines o Educacién
o Filesofia, Teologia y afines; Artes
Plasticas Visuales y afines; Ingenieria

Carrera 8 No, 15-46, Bogota Colombia
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"Por medio de la cual se modifica la Resolucion N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones

N*® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del instituto Distrital de las
Artes - Idartes”

electrénica, telecomunicaciones y afines;
Geografia, Historia.

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

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

Dll‘lgll‘ y geshonar Ios prooesos orgamzatlvos y administrativos del esoenano cunural Teatro Jorge
Eliecer Gaitan, contribuyendo con su desarrollo y mejoramiento continuo, logrando la apropiacion y
reconommlento por parte de la ciudadania.

V- FUINCIONES:FSENCIAL

© ® N 6 A

Dlnglr Ia gestlon de los aspectos téchicos, logisticos y admmlstrauvos de Ios escenarios
metropolitanos a cargo del Idartes.

Dirigir fa ejecucion de los cronogramas, mantajes, contenidas y actividades a desarrollar en los
escenarios metropolitanos a su cargo, siguiendo los parametros técnicos y Jos procedimienios
establecidos.

Disehar 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.

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

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

Dirigir la gestién de los aspectos técnicos, fogisticos y administrativos del Teatro Jorge Eliecer
Gaitan.

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

Asistir a la Subdireccitn de Equipamientos Culturales en la definicién de Ia programacion de los
escenarios metropolitanos & su cargo de acuerdo con fes procedimigntos establacidos.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.
: : N.CONGCIMIENTOS BASICOS.Y- ESENGIAI ES -

Marco legal y conceptual schre el e campo del arte
Gestion Publica

Sisterna Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
Musica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Planeacion estratégica.

Logistica de eventos

N Ruas e

Conqcimie_ntos de legislacion cultural pertinente para las artes.

JERARQUICO.

COMUNES © .~ NIV

Aprendlza;e continuo Vision Estratégica
Orientacién de resultados Liderazgo Efectivo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromise con la Qrganizacicn Toma de Decisiones
[Trabajo en Equipo Gestion de Desarrollo de las Personas

Carrera 8 No, 15-46, Bogota Colambia
Tel: 3795750
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Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico
Reso]ucnon de Confllctos

- VIl REQUISITOS DE FORMAG

FORMACION ACADEMICA -

- Tltulo profesional en los nuclkeos basmos Trelnta (30) meses de expenencna profesmnal
del conocimiento Artes Plasticas Visuales | relacionada.
y afines o Artes Representativas o
Disefic o Muisica u otros programas
asociados a Bellas Artes o Ingenieria
Eléctrica y afines o Arquitectura y afines
o Administracién o Ingenieria Civil y
afines o Geografia, Historia o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales o
Comunicacidn  Social, Periodismo ¥
afines o Educacion o Filesofia, Teclogia
y afines.

- Titule de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

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

NIVEL ASESOR

Jefe de Oficina Asesora 02

Nivel jerarguico: Asesor

Denominagién del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo: 115

Grado: 02

No de cargos: Dos (2}

Dependencia: Donde se uhique el cargo

Quien ejerza la sy rwsuén dlrecta i

Cargo del supenor mmecllam'

. AREA'FUNCIONAL:

OFICINA ASESC'RA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION T

T PROPOSITO PRINCIPAL -

Dmglr Ia formulacmn ejecuclén seguimiento y evaluacién de los pianes programas y proyectos Ia
administracion de los recursos tecnolégicos, la investigacion y gestidon del conocimiento con la
efi cnencna requenda

/.FUNCIONES ESENCIALES .-

1. Fijar y onentar Ias dlrectnces para la planeaciéh estratégica mstnuc:onal su segwmlento y
evaluacién cen el fin de cumplir con las apuestas, las metas, los programas vy proyectos a
cargo del Instituto.

2. Asesorar a las depandencias en la elaboracion de los planes de accién, proyectos de
inversion, herramientas de gestion y mecanismos de evaluacién para el cumplimiento de
objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos del Instituto, realizando los
cargues y reportes de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion.

3. Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de gastos e inversién, en
concordancia con el Plan de Desarrollo, el plan estratégico instituciona! y los demas planes
de gestion, segln lingamientos de la Secretaria Distrital de Hacienda y Planeacion.

Carrara 8§ Mo, 15468, Bogota Colombia

Tel: 3795750 S
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4. Dirigir la implementacién, sostenibilidad y mejora continua de Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG de conformidad con la normatividad vigente.

5. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacién y aplicacion de indicadores de
gestién que permitan medir la eficacia, eficiencia y efectividad de los proyectos, de manera
clara y oportuna.

6. Realizar la actualizacidn y socializacion permanente del Manual de Procesos y
Procedimientos de la entidad, conforme a los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente,

7. Dirigir {a gestién estratégica con tecnologias de la informacidn mediante la definicion,
implamentacion, ejecucién, seguimiento y divulgacién de un Plan Estratégico de Tecnolegias
de la Informacion {PETI}, que esté alineado a la estrategia y al modelo integrado de gestian
de la entidad.

8. Asesorar en la administracion de las herramientas, las bases de datos, la plataforma
tecnolégica de informacién de la entidad y en el mantenimiento de las mismas, segan
lineamientos institucionales.

9. Orientar y coordinar los procesos de investigacion y gestidon del conocimiento a partir de la
produccion, sistematizacion, analizis y evaluacion de la informacion, que parmita innovar
generar y fortalecer la reflexiones en torno a la interaccion de los procesos misionales dsl
instituto.

10. Articular, junto con las subdirecciones, el Plan Anual de Adquisiciones en los plazos
establecidos par la administracidn.

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediatc v que
correspondan a la naturaleza del emplee,

: V. CONOCIMIENTOS BABICOS Y-ESENCIALES
1. Maroo legal y oonoeptual sobre el campo del arte.
2. Gestion Pablica.

3. Planeacién estratégica.

4. Gestidn y seguimiento de proyectos.

5. Plan de Desarrollo.
6.
7
8
9.
1

Régimen de Contratacidn Estatal.
. Normas sobre Presupuesto.
. Gerancia de Proyectos.

Sistemas integrados de gestion.
0. Tecnologias de la Informacidn,

- POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzale contlnuo Confiabitidad Técnica,

Orientacién de resuttados, Creatividad e innovacién,
Origntacién al usuario y al ciudadano, Iniciativa.

Compromiso con la Organizacian. Construccion de Relaciones.
Trabajo en Equipo. Conccimiento del entorne.

Ac_l_a__p_tacién al Cambio.

TRANSVERSALES COMUNES

(Proceso Planeaclén Esﬁél}

> Planificacién y
programacion.
> Integridad Institucional.

= Capacidad de andlisis.

Carmrera 8 No. 15-46, Bogotd Colombia :
Tel: 3795750 =
www idartes.gov.co Fy
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(Proceso Gestion Tecnolagica) Gestién del cambio.
Aprendizaje permanente.
» Desarrollo directivo, Transparencia.
» Planeacion.
P Creatividad en innovacién.

- Mill: REQUISITOS DE EFORMACION C:A!E)EII'IIC:A*Yr EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: .= % :"EXPERIENCIA’-.

Titulo profesional que corresponda a uno de Cuatro (4) aftos  de expenencna profesional
los siguientes Nucleos Basicos de | relacionada.

Conoccimiento  en:  Administracién o
Ingenierta Industrial y afines 0 Economia o
Ingenieria Administrativa y afines o Derecho
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines o Contaduria Pdblica.

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

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

i AREA FUNCIONAL

"6Flc|NA ASESORA JURIDICA

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dlngzr lo relaclonado con Ios asuntas juridicos, la contratacion y la defensa ;udn:la! del Instltuto de
acuerdo a la normatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de

conformldad con Ins mandatos tegales \ngentes ¥ conznbmr a Ia prevencnon del dano antnurldloo

1. Det’nlr cratenos y Ilneamlentosmridlcos para Ia expedlc:lén de canceptos y autorazacnones qgue
deba expedir el Institute, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Dirigir liderar y/o ejercer, cuando la necesidad del servicio lo requiera la defensa judicial en
los procesos litigiosos que se adelanten en contra del Institute o an los que este intervenga
como demandante o como tercerc intervinienie o coadyuvante, en coordinacion con las
dependencias internas de la Administracion Distrital, cuando cosresponda, con el fin de lograr
un resultado favorable.

3. Asesorary dirigir el desarrollo del proceso contractual del Instituto, incluyendo la aprobacién
de pdlizas, formatos y documentos asociados, segun lo establecido por la ley y demdas normas
concordantes.

4. Dirigir, liderar y controlar la sustanciacion de los recursos relacionados con el agotamiento de
la via gubernativa ante & 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 v ex servidores piblicos del Instituto, de conformidad con la
narmatividad vigente.

7. Definir y dirigir el plan de accidn, los programas, proyectos y las estrategias de |a dependencia
que se adecuen con 1as politicas y mision del Instituto,

8. Resolver las consultas juridicas que formuien las diferentes areas del Instituto,

9. Revisar e informar al Director General sobre [as demandas que se instauren en contra de los
intereses del Instituto o en los que deba hacerse parte como demandante.

10. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

Carrera 8 No, 15-45, Bogotd Colombia .
Tel: 3795750 e
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oorrespondan a la naturaleza dei empleo.

V:.CONOCIMIENTOS BASICOS: Y ESENCIALES

Marco Iegal y conceptual sobra el campo de arte.

Gestién Pablica

Planeacidn estratégica.

Normatividad sobre la organizacién del Distrito Capital.

Estatuto bésice de arganizacion y funcionamiento de la Administracién Publica.
Derecho constitucional, procesal, probatorio, administrativo, disciplinario y laboral.
Régimen de contratacion piblica,

Sistema de Informacion de Procesos Judiciales (SIPROJ).

Conocimientos de legislacion cultural pertinente para las artes.

~@mﬂ@m#wwef

Aprendlza;e conbhuo ‘ Confiabilidad Tecmca

Orientacién de resultados Creatividad & innovacion
IOrientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacién IConsfruccion de Relaciones
[Trabajo en Equipo Conccimiento del entorno

Adaptacu‘)n al Cambio

: mclﬁusmméhm_ _

- Titule profesional en: Derecho del|Cuatro (4) afos de experlenc:la profesional
niucleo  basico del conocimiento | relacionada.
Derecho y afines

- Titule de posgrado en &reas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 03
NIVEL JERARQUICO: Profesicnal
DENOMINACION del EMPLEOC: Profesional Especializado
CODIGO: 222
GRADOQ: 03
NUMEROC DE CARGOS: Dos (02)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
J!—EFE INN!I_-:_P!ATQ: Quien gjerza la supewlsmn d|recta -

I AREA FUNCIONAL:

'DE EQUIPAMIENTOS
: £ MEPROPQSITO PRINCIPAL: L N
Partncnpar en Ia formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y programas del
_Planetarm de Bogoté acorde con los planes de accion v las politicas unstntucnonales
IV FUNCIONES ESENCIALES © .0 SR 5
1. Reallzar con Ia Gerencia del Planetario de Bogota, la definicidn, formulacuﬁn |mplementaC|on

actualizacion, evaluacién y seguimiento, del plan pedagégica del escenario.

2. _Propaner, disehar e implementar y hacer seguimiento a nuevos contenidos de carécter

Carrara 8 No. 15-48, Bogota Colombia
Tel: 3795750

wwawidartes gov.co 9
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co BOGOT,\

Info: Linea 195




LT DEPOA’
s CinlAe e Lok Ariex

RESOLUCION N° 1073
{ 20-Oct-2021

“Por medio dg fa cual se modifica la Resolucién N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N° 1228 do 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 dei Instituto Distrital de las
Arfes - Idartes”

pedagdégico para los diferentes espacios y actividades del Planetario de Bogota.

3. Liderar y hacer seguimiento a la definicidn y actualizacién del material pedagdgico y de
divulgacién de las actividades dirigidas a los diferentes pablicos 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 pedagégicos de
caracter cientifico a nivel nacional o internacional acordes con las peliticas institucionales.

5. Disefiar y realizar experiencias, conferencias, laboratorios, observaciones, cursgs, talleres y
eventos misionales a realizarse dentro y fuera del Planetario de Bogota, entre semana y fines
de semana, gue se pregramen de acuerdo con los fineamientos de politica publica.

6. Realizar el acopio de informacidn necesaria para la redaccion y construccién de documentos,
procesas, procedimiantos, memorias e informes requeridos.

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

8. Organizar actividades y/o eventos de cardcter pedagdgico como ferias, seminarios,
actualizaciones, encuantros, entre otros; que faciliten, a través de diferentes perspectivas y
a diferentes pdblicos el acercamiento a la enseianza, aprendizaje y divulgacion de la
astronomia y ciencias del espacio.

9. Liderar al grupo de profesionales en la definicion, organizacién, pragramacion, desarrollo y
evaluacion de las actividades pedagégicas realizadas dentro y fuera del Planetario de Bogota.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a Ia naturaleza del empleo.

- V: CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Slstema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio

1.
2. lLegislacidn y politicas culturales del orden nacienal y distrital
3. Logistica y produccidn de eventos.
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Plan de Desarrollo Distrital,
6. Cultura cientifica.
7. Non'nas sobre contratamén estatal._
. L COMUNES Fand ol PORNIVEL: JERARQUICQ.
Aprendlzaje conhnuo Aporte téecnico - profesional
Orientacion de resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaric v al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Qrganizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccién de Desarrollo Personal
Adaptacion al Cambio Toma de Decisiones
. Vil. REQUISITOS DEeFORMACleMAc:ADéﬁic AY-EXPERIENCIA_
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

- Tnulo profesicnal en los nlicleos basicos Clncuenta y dos (52) meses de expenencna
det  conocimiento Artes  Plésticas | profesional relacionada.
Visuales ¥ afines o Artes
Representativas o Disefio o Muisica u
ofres programas asociados a Bellas
Artes o Sociologia, Trabaje Social y
afines o Antropolegia Artes Liberales o
Ingenieria Eléctrica y afines o Ingenieria
Industrial y afines o Matemdticas,
Estadistica y afines o Ingenieria
:Electrénica,  Telecomunicaciones  y
afines o Geclogia, oiros programas de

Carrera 8 No. 15-48, Bogota Colombia
Tal: 3735750
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Ciencias Naturales o .Geografia,
Historia © Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria v afines o Fisica o Biologia,
Microbiologia y afines o Administracion
o Arquitectura y afines.

Titwlo de posgrado en areas
refacionadas con las funciones del
emplec.

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

1. AREA FUNGIONAL

N ADMINISTRATIVA Y FINANCIE

-T ENTO HUMANO
xPROPOSITO PRINCIPAL::.. :

Desarrollar actividades propias de la gestion del Talento Humano, que permltan mayor ef iciencia y
calldad en I gestlo desan‘o[lada por la entidad.

- IV: FUNGIONES ESENCIALES:

Ejecutar los programas aprobaclos por el area y que esten relauonados con clln'la
crganizacional, capacitacién, 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 dispenibles.
Liderar, junto con las dependencias pertinentes, la oportuna divulgacién, entre los funcionarios
de la programacién y ejecucion de actividades culturales y recreo-deportivas, que favorezcan el
ambiente y la salud laboral, aligual que los programas que desarrolle la Caja de Compensacion.
Desarrollar el Plan Distrital de Capacitacidn y el desarrollo de los procesos de carrera
administrativa y evaluacidn del desempeino de los funcionarios del Instituto, en cumplimiento de
las normas vigentes.

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

. Atender a los servidores y exfuncionarios sobre sus consultas y reclamaciones relacicnadas con
los diferentes trémites de Talento Humano,
Efectuar las actividades necesarias para que en &l Instituto se realice el proceso de evaluacidn
del desempefio y los acuerdos de gestion de acuerdo a la normatividad vigente.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a Ia naturaloza del empleo.
o L VCONOCIMIENTOS'BASICOS Y. ESENCIALES

. Norn'latlwdad relacmnada con el empleo pablico, carrera administrativa y gerencia publlca.
. Administracidn del talento humano.
Berecho Administrativo y Laboral

OR NIVEL JERARGUICO

Aprendlzaje centinuo

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisce con ka Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacwn al Cambio

Aporte tecnn:o profesicnal
Comunicacidn efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Direccidn de Desarrcllo Personal
Toma de Decisiongs

). "REQUISTTOS DE FORMA:

CIGN:ACADEMICA Y-EXPERIENCIA,

i 'FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA.

Carrera 8 No. 15-46, Bogotd Colornbia
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Artes - Idaries”

«  Titulo profesional en los micleos basicos [Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del conccimiente Administracidn o | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines ¢ Economia
0 Derecho y afines o Sociclogia, Trabajo
Social y afines © Salud Poblica o
Psicologia.

- Titulo de posgrado en dreas refacionadas
con |as funciones del empleo.

- Matricuda o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Desarrollar e |mp[ememar Ios procesos ¥ procedlmlentos relaclonados conla gestton de Ia némlna
en el marco de la normatividad vigente y lineamientes del jefe inmediato con eficiencia v

gportunidad‘

V. FUNCIONES ESENGIALES.DEL EMPLEQ_

1. Adelantar mensualmente los procedimientos de liquidacion y comprobamon de la nornma y
prestaciones sociales y la exactitud en los valores a cancelar verificando el cumplimiento de los
mismos de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Ejecutar mensualmente la liquidacidn de los aportes parafiscales, de conformidad con las nor-
mas vigentes y de acuerdo con los lineamientos interno de la entidad.

3. Revisar los proyectos de liquidacion de prestaciones socioecondmicas a los funcionarios de la
Entidad, asi come de las sentencias judiciales que se deban cumplir.

4. Programar y realizar [as modificaciones que requiera el Plan Anual de Caja Menar, de confor-
midad con los procedimisntos establecidos y lineamientos impartidos por el jefe inmediato.

5. Realizar la proyeccion de los gastos y costos en la formulacion de los planes de gestion presu-
puestal, financiero y administrativo, de la dependencia, con el fin de optimizar los recursos.

6. Realizar actividades relacionadas con la elaboracién y tramite de las solicitudes de adicitn,
maodificacion y traslados presupuestales, de acuerdo con los parametros y ineamientos esta-
blecidos.

7. Realizar la proyeccion de las cesantias del régimen de retroactividad y régimen anualizado
garantizando el pago oportuno de los aportes a los respectives fondos de Cesantias o servido-
res segun sea el caso con la oportunidad requenida.

8. Administrar y responder por el manejo y uso de la caja menor de la Subdireccidén Administrativa
y Financiera de acuerdo con las directrices impartidas por su jefe inmediato.

9. Realizar las gestiones requetidas para realizar el cobro de las incapacidades y licencias ante
fa EPS, de conformidad con la normatividad establecida.

10. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio.
) 7. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
Norma Presupuestial y Financiera del Distrito.

Meodelo Integrado de Planeacién y Gestion,

Conocimiento en liquidacidn y normas de cesantias.

B Al ol B

Reglmen salarial y presiacnonal de Ios empleados pubhcos

—COMUNES -

Aprendtzgj_ e continuo.
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RESOLUCIONN® 1073
{ 20-Oct-2021 )

“Por medio de ia cual se modifica la Resolucitn N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N°® 1228 de 2018, 1439 do 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del instiluto Distrital de fas
Artes - idartes”

Qrientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

NSVERSALES COMUNES |

{Proceso de Gestion Financiera) )
3. Transparencia.

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos,
2. Negociacién.

EMIGA Y EXPERIENCIA

: EXPERIENCI D :
Titulo profesional que oorresponda auno | Cincuenta y dos {52) meses de expenencna
de los siguientes Nucleos Bdsicos de | profesional relacionada.
Conocimiento en:

Contaduria Pablica:  Administracion;
Economia.

Titulo de posgrado en areas retacionada
con las funciones del empleo.

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

Profesional Especializado 02

1. IDENTIFICAGION DEE GARGO

Nivel jerarquico: Profesicnal

Denominacion del empleo: Profesicnal Especializado
Cadigo: 222

Grado: 0z

NOmero de cargos: Nueve (09}

Dependencia: Donde se ubique el carga

_Jefe mmedlato Quien gjerza la sup. rw3|0n darecta
) IIZAREA FUNCIONAL

- _ OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ROPOSITGPRINCIPA

Realrzar Ia fon-nuiamon segwmento y evaluacion de planes, programas y proyectos de |nvers|én
del|ldartes de acuerdo con el Plan de Desarrollo, los objetivos estratégicos y objetivos misionales
dela entldad

) oIV, FUNCIONES: ESENCIALES. T s B

1. Onentar a Ias dependencnas en |a efaboracidn de los proyectas de mversmn herramlemas de

ti;gdesﬂén y mecanismos de evaluacion de acuerdo con el Plan de Desarrollo v los cbjetives del
aries

2. Realizar e seguimiento a los provectos de inversién y herramientas de gestion establecidas por
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“Por medio de la cual se modifica la Resolucion N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N° 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del instituto Distrital de las
Artas - Idartes”

la entidad de acuardo con los chjetivas y metas planteadas.

3. Realizar la consolidacion y andlisis de la informacion derivada del seguimiento a proyectos de
inversién del ldartes y elaborar los respectivos informes en cumplimiento de las directrices y
parametros disefados.

4. Elaberar los informes de gestion sobre fos proyectos de inversién que desarrolla el Idartes para
agentes del sector, entidades distritales y organismos de control con ia oportunidad y parametros
requeridos.

5. Participar en el andlisis y sistematizacién de informacién relacionada con el campo artistico
desivada de la gestion del |dartes acorde con las politicas institucionales.

6. Diseriar los indicadores de gestion de la entidad y realizar acompafiamiento a las dependencias
en su medicién y consolidacién comprobando la aplicacién de los métodos v procedimientos
institucionales.

7. Desarrollar acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestidn del Instituto de acuerdo
a los lineamientos técnicos y normativos.

8. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y. ESENCIALES:

Leglslac,lén y politicas culturales nacionales y Distritales

1.
2. Gestién de proyectos publicos.
3. Planeacion Estratégica.
4. Sisternas integrados de gestion HSEQ.
5. Disefio y seguimiente de indicadores.
6. Normatividact relacionada con Sisternas de Gestién de Calidad NTCGP1 000 y MECL
COMUNES L POR IVE JERARQUICCI
Aprendlzaje contlnuo Aporte técnico - profesional
Orientacion de resultados Comunicacion efectiva
COrientacion al usuaric y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacnén al Cambio Toma de Decisiones
__“VI. REQUISITOS DE: -'FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMIC - EXPERIENCIA'.

Titulo profesional en los nicleos basicos del Velntlcuatro (24} meses de expenenl:la prafeszonal
conocimiento Administracion o Ingenieria | relacionada.

Industrial y afines o Economia ¢ Ingenieria
Administrativa y afines o Contaduria Publica
o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Titulo de posgrado en dreas relacionadas
cen las funciones del empleo.

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

1l AREA.FUNCIONAL

~ G.E'RE'NCIA DE ARTES PLASTICAS Y.VlSUALES )

11 PROPOSITO PRINCIPA

Adelamar acciones encamrnadas a ta planeacidn, segmmlemo y ejecucion de planes‘ programas ¥
proyectos de formacidn, apropiacion, investigacion, creacién, y circulacion de la Gerencia de Artes
Plasticas y Visuales, segan los lineamientos legales y los parémetros téonicos establecidos para tal
fin.

Carrera § No. 15-46, Bogota Colombia
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N FUNCIONES ESENCIALES:

1. Intervenlr en Ia “definicién de los lineamientos ¥ planear acciones para eI desarrollo de Ios
programas y proyectos de formacion, apropiacién, investigacion, creacién, y circulacion de la
Gerencia de Artes Plasticas y Visuales en conceordancia con las politicas institucionales.

2. Administrar los concursos que hacen parte del programa de estimules u ofras iniciativas de
convocatoria plblica de la Gerencia de Artes Plasticas y Visuales de acuerde con las politicas
institucionales.

3. Efectuar seguirmiento y control presupuestal a los recursos destinados en el plan de accidn para
el programa de estimulos de la Gerencia de Artes Plasticas y Visuales de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

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

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

6. Generar informacién de contenidos para piszas de divulgacion de las actividades de la Gerencia
de Artes Plasticas y Visuales de conformidad con los procedimientos de comunicaciones.

7. Realizar acompaiamiento &cnico a las actividades relacionadas con la gesiién de la Galeria
Santa Fe segin los objetivos y metas de la Gerencia.

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

9. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeﬁo

V..CONOCIMIENTOS BASICOS Y. ESENCIALES

Marco Iegal y conoeptual sobre el campo del arte.

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

Legistacion y politicas culturales nacionales y Distritales.

Plan de Desarrollo Distrital

Logistica y produccion de eventos.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Conocimiento del campo de las artes plasticas en el distrito capital.

Estades del ante, investigaciones y diagndsticos de las Artes Plasticas y Visuales en el distrito

@ﬂ®w+wwfﬂ

_capital.

OR-NIVEL JERARQUICO

Aprendlza_le continuo Aporte tecnlcn profesicnal
Crientacidn de resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipa Direccion de Desarrollo Personal
Adaptaclén al Cambio Toma de Decmones

- VIL'REQUISITOS DE:FORMACION

. FORMACION ACADEMICA - .- '

- Tltulo profesional en los naclecs baswos Velntlcuatro (24) meses de experiencia profesuonal
del conocimiento Artes Plasticas Visuales | relacionada.
y afines o Disefio u otros programas
asociados a Bellas Artes o Antropologia
Artes Liberales o Administracion o
Antropologia Artes Liberales o Ciencia
Palitica, Relaciones Internacionales.

Carrera 8 No, 15-46, Bogota Colombia
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RESOLUCION N* 1073
( 20-Oct-2021 )

“Por medio de I3 cual se modifica la Resolucion N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones

N® 1228 da 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del Instituto Distrital de las

Attes - ldarles”

- Tiulo de posigrade en areas
relacionadas con ias funciones del
empleo.

- Mafricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la lay.

Mk AREA'FUNCIONAL -
GERENCIA DE DANZA

: : I PROPOSITO PRINCIPAL - Clan :

Dlsenar e |mplementar los programas y proyectos de la Gerencia de Danza oneniados a fortalecer

les procesos de formacion, cualificacion e investigacion en danza de acuerdo con los objetivos y

metas planteadas por el area.

. i IV FUNCIONES ESENCIALES . T S S S

1. Gesﬂonar an Ia proyeccion presupuestal de los programas y proyectos de Ia Gerencla de danza
otrientados a fortalecer los procesos de formacion, cualificacion e investigacion en danza de
acuerda a los objetivos y metas planteadas por el drea.

2. Liderar la produccion técnica y logistica de las aclividades desarrolladas en el marco de los
pregramas y proyectos de la Gerencia de danza orientados a fortalecer los procesos de
formacion, cualificacion e investigacién en danza de acuerdoe a los objetivos y metas planteadas
por el area.

3. Realizar y/o consolidar los informes solicitados a la dependencia en materia formacion,
cualificacién & investigacion en danza de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
establecidos.

4. Elaborar junto con el superior inmediato e seguimiente y evaluacidn 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 objetives y metas planteadas por el drea.

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

6. Tramitar los requerimientos que se le asignen y asistir los procesos de atencion al ciudadano de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Organizar y actualizar la informacion relacionada con la gjecucion de los programas y proyecios
de la Gerencia de danza orientados a fortalecer los procesos de formacion, cualificacidn e
investigacion en danza de acuerdo a los objetivos y metas planieadas por el 4rea, de manera
permanente.

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

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
corrgspondan a Ia naturaleza del emplec.

= e ViCONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES .

1. Marco legal y conceptual sobre el campe del ante.

2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

3. Legislacion y paliticas culturales del orden nacional y distrital

4. Conocimientos avanzados en danza.

5. Formulacion y evaluacion de proyectos.

6. Diferentes géneros y expresiones dancisticas.

7. Estados del arte, investigaciones y diagnésticos de la danza en el Distritc Capital de los dltimos
5 afios.

8. Plan de Desarrollo Dnstntal

Aprendlzaje contlnuo
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RESOLUCION N° 1073
{ 20-Oct-2021 '}

“Por madio de la cual se modifica la Resolucidn N® 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones

N°® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 del instituto Distrital de las
Artes - Idartes”

Orientacién de resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimienios
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabaja en Equipo Direccién de Desarrollo Personal

Adaptamén al Cambio Toma de Decisiones

Ml REQUISITOS—DE BRMACION' CADEM CA 1EXPERIENCIA
' EXPERIENGIA -

Tituto profesmna en Ios nicleos basicos | Veinticuatra {24} meses de expenencla profeslona[
del conocimiento Artes Representativas | relacionada.

o Disefio o Musica u otros programas
asociados a Bellas Artes o Antropologia
Artes Liberales o Administracion.

Titule de posgrado en areas relacionadas
con ias funciones del empleo.

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

lAREAFUNCIONA

GERENCIA DE MUSICA

-1 PROPOSITO/PRINCIPAL

Adelaniar acciones encamlnadas ala planeacién, ejecucién y evaluacién de Ios planes programas
y proyectos concernientes a las dimensiones de formacién, ¢reacion, investigacion, circulacién y
apropiacion de las practicas musicales, lideradas por el Instituto segdn los lineamientos legales y

los parametras tecnlcos establec&dos para tal fin.

. Intervenlr en Ia defmlmon y gesﬂon de agendas y acciones (programas planes ¥ proyectos} para
el desarrollo y fortalecimiento de los procesos estratégicos en las diferentes dimensiones del
campa artistico musical, para el cumplimiento de lag metas institucionales y los lineamientos del
Plan de Desarrollo Distrital.

. Elaborar los lineamientos generales de los programas de estimulos, apoyos, alianzas, festivales

-y otras estrategias implementadas para el desarrollc de las dimensiones, siguiendo los
parametros iécnicos y normativos establecidos para tal fin.

. Definir con la gerencia de masica planes de accién, proyectos de inversion y estrategias de
seguimiento a las acciones y metas definidas por la dependencia.
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.
Efectuar el seguimienta a la ejecucién presupuestal de los planes, programas y proyectos de la
gerencia de musica, contribuyendo a la optimizacion de los recursos y el desarrollo eportuno de
los mismos.

. Generar y/o consalidar los informes periddicos de seguimiento a los proyectos de inversién en
materia de gestién y metas de la gerencia de misica

. Acompafar a la gerencia de musica en las asesorias realizadas al sector sobre la elaboracién
de proyectos culturales,
Elaborar informes, documentos de andlisis, gréficas, estadisticas y demas documentos
requeridos por a institucién.
Disefiar programas y proyectos encaminados al fortalecimienta de la formacion musical en la
ciudad, de acuerdo a los objetivos de la Gerencia de Musica.

10. Desempefiar ias demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥y Gue

oorrespondan a |a naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS:BASICOS Y. ESENCIALES

Marcn legal y conceptual sobre el campo del arte,
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2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

3. Logistica y produccian de eventos.

4. Fermulacién y evaluacion de proyectos.

5. Legislacion y politicas culturales nacionales y Distritales.

6. Pedagogia Musical.

7. Estados del arte, investigaciones y diagnosticos de la masica en el distrito capital de los ditimos

5 anos.
8. Plan de Desarrollo Distrital
— T o : VICI SR

: COMUNES PORNIVELJERARQUICO "~ .~

Aprendlzaje oontmuo Aporte técnico - profesional

Orientacién de resultados Comunicacian efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimienios

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo - | Direccidn de Desarrollo Personal

Adaptaclén al Cambio Toma de Decisiones

. VII. REQUISITOS DE FORMACIOH ACA AY EXPERIENCIA

FORMACEON ACADEMICA ‘EXPERIENCIA -

- Titulo profesional en los nicleos basicos | Veinticuatro (24) meses de expenencna profesuonal
del conocimiento de Mdsica u otros | relacionada.
Programas asociados a Bellas Artes o
Ingenieria Eléctrica y afines o
Administracion.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas
con lasg funciones del emplec.

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

A1 AREA FUNGIONAL:

' SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES T
- “NI; PROPOSITO PRINGIPAL . .- BTy

Gestsonar y asmlr Ia admnmstracnén de los equamlentos culturales del Insﬂtuto Vi Ilderar Ias
actividades necesarias para su gestidon segin Jos requerimienios y lineamientos técnicos y
normatwos vrgentes

"IV: FONCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y realszar el segmrnlento a la ejecucion del Plan de Accion de Ia Subdweoclon de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Proyectar y ajustar et Plan Anual Mensualizado de Caja de los proyectos de inversidn que estan

a cargo de la Subdireccion de acuerdo con las insfrucciones y {éminos establecidos.

Elaborar y hacer sequimiento al Plan de Contratacion de la Subdireccién de acuerde con Jos

procedimientos establecidos.

Elaborar los estudios previos que se requieran para el desarrollo de las aciividades de la

Subdireccién siguienda los lineamientos del manual de contraiacién,

Adelantar las actividades necesarias para el tramite de seleccidn y contratacién para la dotacion

y mantenimiento especializade de los escenarios en el marco de [a normativa vigente.

Organizar las actividades de dotacién y mantenimiento de los escenarios a cargo de la

Suhdireccién de Equipamientos Culturales de acuerdo con las necesidades del servicio.

7. Elaborar presupuestos de evenios propios producidos por la Subdireccion de Equipamientos
Culturales de acuerdo a los lineamientos de la Direccion General.

8. "Participar en la evaluacion y seguimienio a los proyectos y contratos de la Subdireccién que le
sean _encomendados de conformidad con las politicas instilucionales de conformidad con la

S
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norma y las politicas institucionales.

9. Hacer acompaiamiento al desarrollo de los aspectos logisticos y técnicos que sean necesarios
para el funcionamiento de fos @scenarios en el marco de los procedimientos de la entidad.
10. Desamollar actividades relacionadas con la gestidn administrativa de los escenarios de

conformidad con las politicas institucionales.

11. Atender las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos del publico y entidades acompanantes
en los eventos realizadas en Jos equipamientos del Instituto y tramitarlas de acuerdo a los
procedimientos establecidos on el Instituto.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a Ia naturaleza del empleo.
-CONOCIMIENTOS BASICOS Y-ESENGIALES
Maroo Iegal y conceptual sobre el campo del arte.

Coordinacion de eventos

Conocimientes hasicos de contratacion publica

Formulacion y evafuacién de proyectos.

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Conocimientos basicos de logistica y produccion
Relaciones pablicas.

Mook el

"PORNIVEL ERARGUICO

Aprendlzaje contmuo

Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromisao con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Aporle técnico - profesmnal
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Direccion de Desarrollo Personal
Toma de Decisiones

Adaptacnon al Cambio
L ST MIIEREQUISITOS DE FORMACION: A ADEMICAY EXPERIENCIA

0 FORMAGION ACADEMICA. - "~ EXPERIENGIA -

Titule profesional en los nicleos bésmos Velntlcuatro (24} meses de experlenCIa profesmnal
del conocimients Otres programas | relacicnhada.

asociados a las Bellas Artes o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales o
Arquitectura y afines ¢ Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines
o Administracion ¢ Ingenieria Industrial y
afines o Derecho y afines o Economia.
Titulo de posgrado en  dreas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

AREA FUNCIONAL

. OFICINA ASESORA JURIDICA

-..PROPOSITO-PRINCIPAL -

Asmar Ios prooesos relacionados con asesoria juridica y la gestion pracontractual contractual ¥ pos
contractual con el fin de garantizar la ejecucidn de los recursos asignados al Idartes dentro del
marco norrnanvo y Ios procadimientos vigentes.

L. EUNCIONES . ESENCIALES .

Reallzar el anélasns jLIﬂdIGO contractuat verificando los documemos soporte para Ia cantratamon
y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando cumplimiento al

Carrera 8 Mo, 15-46, Bogoté Colombia
Tel: 3795750
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10.
correspondan a Ia naturaleza del empleo.

cronograma establecido.

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

Atender, framitar 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, efectuande un adecuado
seguimiento del trémite y contribuyendo a la optimizacién de la gestion administrativa.

Elaborar los conceptos juridicos relacicnados ¢on 1a misién institucional que se soliciten para la
consideracion del Jefe inmediato de acuerdo a la nomatividad vigents y con la dehbids
oportunidad.

Conccer, recomendar y llevar las demandas instauradas contra la entidad o promovidas por
esta, de acuerde con las instrucciones del superior inmediato.

Atender diligencias de caracter judicial que se adselanten dentre de los procesos que le sean
asignados.

Revisar, controlar y mantener actualizado el sistema de procesos judiciales -SIPRCJ- del
Distrito.

Elaborar concepios, redactar textos legales, dootrmales y jurisprudenciales de acuerdo a
directrices del jefe inmediato.

Actualizar, recopilar, revisar y difundir la normatividad, conceptos y jurisprudencia que considere
de interés para el cumnplimiento de la misidn de la entidad o de los funcionarios.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y-ESENCIALES

N AWM

Marco tegal y conoeptual sobre el campo del arte.
Gestion Pablica

Dereche administrativo, disciplinario, laboral.

Régimen de contratacién publica.

Conocimiento en normas de carrera administrativa.
Defensa judicial de entidades plblicas.

Legiskacidn y politicas culturales nacionales y Distritales.

Aprenctlzaje contmuo
Orientacidn de resultados
Oriantacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptamén al Cambio

Aporte técmco pmfesmnal
Comunicacidn efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Direccion de Desarrolle Persenal
Toma de Decnsnones

VIl REQUISITOS DE FORMACION AC;

FORMAC!ON ACADEMICA

Titulo profesional en: Derecho del
nucleo basico del conocimiente Derecho
y afines.

Titulo de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo

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

Vemncuatro {24y meses de expenencna profesnonal
relacionada.
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AL AREN FUNGIGNA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA hd FINANCIERA TALFNTO HUMANO

D|seﬁar desarrollar y evaluar los planes y programas del drea de talento humano con el f|n de
promover el desarrollo integral de los funcionarios de la entidad, alcanzando los objetivos
propuestos

- INc EUNGIONES:FSENGIALES -

1. Elaborar el plan estrateglca de recursos humanos, el plan anua[ de vacames conforme a Ias
politicas institucionales y la normativa vigente.

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

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

4. Revisar y proyectar los actos administrativos de falento humano de acuerdo con los
requerimientos de la Entidad y la normatividad existente.

5. 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.

6. Efectuar las actividades necesarias para gue en el Instituto se realice el proceso de evaluacion
del desempefio y los acuerdos de gestién de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Revisar la liquidacion de la ndomina y prestaciones del personal del Instituto para dar
cumplimiento con las fechas establecidas, asi como la liquidacion por retiro definitivo de
acuerdo a la normatividad vigente y oportunidad requerida.

8. Revisar el Presupuesto Anual Caja PAC de la planta de personal y efectuar el conirol mensual
al mismo con la eficacia requerida.

9. Revisar el presupuesto anual de gastos de la planta de personal del instituto, efectuar el
seguimiento respectivo aplicando la nomatividad vigente.

10. Orientar a los servidores y areas sobre las diferentes situaciones administrativas relacicnadas
con Talento Humane.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato vy que
correspondan a Ia naturaleza del empleo.

/. CONOCIMIENTOS ' BASICOS Y. ESENCIALES -

Y

F'olihcas publlcas en materia de administracion del recurso humano, capacﬁacnén ¥y blenestar
social.

Normatividad relacionada con el empleo plblico, carrera administrativa y gerencia pablica.
Administracion del talente humaneo.

Derecho Administrativo y Laboral.

Conncnmlentos basu;os de Ie_ |slac:|én cultural pertmente para Ias artes

| R wN

-- Gt IMEL_JERARﬁmédé'f. T
Aprendlzaje continuo Aporte técnico - profesional

Orientacién de resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procadimientos

Compromiso con la Crganizacion Instrumentacidn de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccitn de Desarrollo Personal

Adaptacwn al Cambio Toma de Decisiones

. VIE REQUISITOS DE*FORMAC!OH ACADEMICA Y. EXPERIENCIA S
FORMACION.AGADEMICA L - S

- Titulo profesional en los niclecs|Veinticuatro (24) meses de experlenc:a profesnonal

basicos del canocimiento | relacionada.

Administracion o Ingenieria Industrial y
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*Por medio de fa cual se madifica fa Resolucion N* 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N® 1228 do 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 def 2020 del Instituto Distrital de las
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afines o Economia o Darecho y afines
o Socialogia, Trabajo Social y afines o
Psicologia o Salud Pdblica.

- Titulo de posgrado en Areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o taijeta profesional en los
caseos reglamantados por la ley,

S AREA FUNCIONA

SUBDIRECCI NADMINISTRATIVAY FINANC.ERA PRESUPUESTO
i il PROPOSITO PRINCIPAL -

Controlar la |ntegrac:|én ¥ elecucu:un del presupuesto del Instituto, para lograr la admlnlstramén
_egura Y eﬁmente de Ios recursos publicos, de conformidad con la normatwldad wgeme

V. FUNCIGNES ESENCIALES "

1. Desarrollar Ios procedlmlentos de la gestion presupuestal de programacton ejecumén
seguimiento, cieire 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 informacién y apoy¢ necesario a las diferentes areas de la entidad en la elaboracién
y seguimiento de los anteproyectos y proyectos presupusstales de conformidad con las metas
insfitucionales y las normas y disposiciones del caso.

3. Efectuar las actividades presupuestales que permitan emitir los informes, registros,
ceriificados, 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 gjecucién presupuestal
a los entes de control y fiscalizacién correspondientes, segin los procedimientos aestablecidos.

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

7. Orientar y verificar ka parametrizacién del aplicativo establecido para presupuesto para efectos
del cargue de apropiaciones presupuestales de acuerde con el procedimiento.

8. Informar peribdicamente 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 — Direccién Distrital de Presupuesto,
las modificaciones at presupuesto que sean solicitadas por la Oficina Asesora de Planeacién y
la Subdireccion Administrativa y Financiera de conformidad con la norma y las politicas
institucionales.

10. Socializar la circular de cierre de la vigencia conforme a los lineamientos impartidos por la
Direccién Distrital de Presupuesto en los términos establecidos.

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

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

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

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

Carrara 8 No. 15-46, Bogota Colombia
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'V CONOCIMIENTOS BASICOS ¥.ESENCIALES

Normatlwdad relacionada con Finanzas Publicas ¥ Presupuesto Publlco
Sistema General de Parlicipaciones-SGP.

Marco Fiscal de Mediane Plazo y Plan Financiero del Instituto.
Hacienda Publica,

Lingamientos sobre manejo fiscal en el Distrito Capital.

Manejo de software presupuestal.

Manejo dsl software para reportes a entes de control

Con cn‘nle tos b smos de Iegaslacson Ut al pertlnente para Ias artes

e R o h il B

'Aprendlzale continue Aporte tecntco profesmnal

Orientacion de resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrolle Personal
Adaptacion al Cambio Toma de Decisionas

AGIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA o
EXPERIENCIA 7~ -

- Titulo profesmnal en los nicleos | Veinticuatro {24) meses de expenenma profesnnal
basicos del conocimiento | relacionada.

Administracién o  Economia o
Ingenieria Administrativa y afines o
Contaduria Pdblica.

- Titule de posgrade en areas
relacionadas con las funciones del
empleo,

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

J1.AREA FUNECIONAL

“ OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO —

= I-PROPOSITO BRINCIPAL:

Desarrollar actlwdades para la formulacion, disefio, organizacion, ejecucaén y control de planes y
programas de la Subdireccién Administrativa y Financiera, asi come adelantar la funcién
disciplinaria preventiva y/o correctiva en primera instancia a los servidoras piblicos de la entidad,
a [tra;éfse de la aplicacién de la normatividad vigente, garantizando el debido proceso y el derecho
a la defensa.

IV FUNCIONES ESENCIALES:!

1, Proyeciar ¥ revisar Ios actos administrativos que se deriven de ia gestlon de Ia Subdlreccmn
Administrativa y Financiera conforme a la normativa vigents,

2. Elaborar Jos estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su respectivo seguimiento de
conformidad con las politicas institucionales para los procesos de contratacion de la Subdirec-
cidn Administrativa y Financiera.

3. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la Subdireccién administrativa
y Financiera en ejercicio del derecho fundamental de peticién, dentra de los términos legales.

4. Administrar, asesorar, conocer y atender de manera integral lo previsto an Cédigo Disciplinario

Unico y demas nomas complementarias relacionadas con e Régimen Disciplinaric aplicable
a todos los funcionarios.
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5. Sustanciar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas conduc-
tas en que incurran los servidores en al gjercicio de sus funciones y ex funcionarios, que afec-
ten la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones.

6. Generar las estrategias para de prevencion y orientacion que minimicen la ccurrencia de con-
ductas disciplnables,

7. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
publicos de competencia de Subdireccion Administrativa y Financiera de acuerdo con el pro-
cedimiento establecido.

8. Orientar y verificar que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de los principios lega-
les de ecenomia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el
derecho a la defensa y el debido proceso.

9. Proyectar informacion disciplinaria para pener en conocimiento de los organismos de vigilancia
y control, la comisidn de hechos presuntamenie irregulares que surjan del proceso disciplina-
rg.

10. Rendir informes sobra el esiado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes,
cuando asi lo requieran,

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desem-
peno

V. CONQCIMIENTOS-BASICOS Y-ESENCIALES .

1 Consmumén Polltlca de Colombia.

2. Cédigo Disciplinario Unico

3. Cadigo de Procedimiento Administrative ¥ de lo Contencioso Administrativo,
4, Mecanismos alternativos de solucidn de conflictos.

&. Derecho administrativo

5. COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO-"':':“

Aprendizaje continuo Aporte técnico - - profesional
Crientacion de resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaric y al ciudadanc Gestidn de procedimienios
Compramiso con la Organizacidn Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccidn de Desarrolle Personal
Adaptacion al Cambio Toma de Decisiches

VI, REQUISITOS DE | ORMAC‘IO" ACADEMICAY EXPERIENCIA ™
FORMACION ACADEMICA y -_EXPERIENCIA

- Tltu[o profesional en Derecho dlsc:|p||na Vemtlcuatro (24} meses de experiencia profesmnal
académica del nuclea basice del conoci- | relacionada.
miento Derecho y afines.

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

- Matricula o tarjeta profesional en los ca-
sos reglamentados por la Ley.

Tesorero 02

. T { IDENTIFICACION'DEL CARGO :

Nivel jerarquico: Prefesional

Denominacién del empleo; Tesorero General

Cédigo: 201

Grado: 02
Carrara 8 No. 15-46, Bogota Colombia e
Tel: 3785750
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“Por medio de fa cual se modifica fa Resolucion N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones
N°® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 def instituto Distrital de fas
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No de cargos: Uno (1}
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato: Quaen ejerza ia supervisién directa

Administrar, custodiar y controlar los recursos fi nanmeros y titulos valores del Instltuto Dlstntal de

Ias Aries — Idartes de manera transparente, eficiente y eficaz.
g Sz IVEFUNCIONES.ESENGIALES

1. Ejecutar las polmcas ¥ planes establecidos por la entidad &n materia de recursos F inancieros,
obligaciones, inversiones, liquidez y créditos, manejo de cuentas bancarias y iitulos valores,
de acuerdo con los criterios financieros y técnicos y las necesidades del Instituto.

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

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

4. Establecer confroles e informar a la Subdireccién Administrativa y Financiera sobre el
cumplimiento del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC

5. Efaborar los comprobantes de los ingresos recaudados por el ldartes ¥y mantener sl control
para su verificacion.

6. Efectuar el contrel de los ingresos y pagos que realice el Idartes en cumplimiento de los
compromisos contractuales.

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

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

9. Controlar y revisar &l mangjo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos ¢ su
legalizacion en cada vigencia, si existieran.

10. Operar y mantener actualizado el Sistema de Infermacion Financiesa SIF perfil pagador, dando
cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad establecidas por [a
Secretaria Distrital de Hacienda o Ministerio de Hacienda.

11. Efectuars 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.

12. Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de! empleo

Manual Operatlvo Presupuestal del Dlstnto
Manejo de software y aplicativos financieros y presupuestales.
Manual Operativo Presupuestal del Distrito.
Sistema General de Contabilidad publica, Maneje SIIF y reglamentacién de la Contaduria
General de la Nacion.
Conocimiento en el Manejo de finanzas publicas.
_ Elabarac:on de Planes Fman-::leros

B A ol Sl e N

. - ERARQUICO

Aprendlzaje continuo Aporte técnico - profesm nal

Qrientacion de resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuaric y al ciudadano Gestion de procedimienios

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Degisiones
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RESOLUCION N° 1073

( 20-Oct-2021 ?}
“Por medio de la cual se madifica la Resolucién N° 1228 de 2018 y se unifican las Resoluciones

N® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 def 2020 def Instituto Distrital de las
Artes - idartes”

Trabajo en Equipo . Direccién de Desarrollo Personal
Adaptacidn al Cambio Toma de Decisiones

RMACICIIN'ACADEMIC‘AY EXPERIENCIA

: FORMACION AC‘ADEM[QA “EXPERIENCIA * !

- Titulo profesional en los ndcleos basicos Vemtlcuatro (24) meses de expertenr;la pru:afesmnai
del conocimiento Administracién o|relacionada.
Economia o Ingenieria Administrativa y
afines o Contaduria Pdblica.

- Titule de posgrado en areas relacionadas
con las funciches del empleo.

- Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley,

Almacenista 01

LADENTIFICAGION DEL CARGO

Nivel jerarquico; Profesional

Denominacion del empleo: Almacenista General

Codigo: 215

Grado: 01

No de cargoes: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubigue el carge

Cargo del supenor mmedlaio Qmen ejerza Ia supervls:on directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'

IR PROPOSITO PRINCIPAL

Admlmstrar el almaoén de acuerdo con los procesos y procedimientos establemdos por Ia Entldad
con el fin de realizar el suministro oportunc y eficiente de los bienes y elementos para el desarrollo
de Ias funcnones y achwdades del Instituto.

IV FUNCIONES-ESENCIALES

1. Responder por Ia recepcién, organizacidn, custodia, manejo, conservacnon admlmstraclon ¥
suministro, de los bienes y elementos de consume de la entidad, conforme a los procesos,
procedimientos y normas legales vigentes.

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

3. Dar de baja los bienes inservibles y los no Gliles u obscletos conforme a los procesos,
procedimientos y normas legales vigentes.

4. Reportar a las areas de Contabilidad, los resdmenes de los saldos y movimienios y la
documentacion relacionada con las novedades del Almacén y Bodega opoertuna y
adectadamente.

5. Organizar, liderar y realizar el inventario fisico total y conciliar el resultado con [as cifras
contables, en forma anual ¢ én el perigdo fijado por [a administracion

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

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

8. Desarrollar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa ¥ Financiera acciones para ka
implementacion y seguimientos de los sistemas integrados de gestién, de conformidad con los
planes y programas de la entidad
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9. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

-.CONOGIMIENTOS - BASICOS. Y- ESENCIALES

Normas ¥ procedtmlentus 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

Nermas internacionales MICSP.

Legislacidn y politicas culturales del orden nacional y distrital

ﬂ@@P@N#?

'POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje oontmuo Aporte técnico - profesional

Orientacién de resuitados Comunicacion efectiva

Origntacion al usuaric y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromisa con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccidn de Desarrollo Personal

Adaptacion a[ Cambio Toma de Decisiones

[ VI REQUISITOS DE FORMACIO ACADEETEAY EXPERIENCIA
FORMACION ACAPEMICA EXPERIENGIA

- Titulo profesional en fos nucleos basicos | Seis {6) meases de experiencia profesnonal
del conocimiento Administracidn o] retacionada.
Ingenieria Industrial y afines o Economia
o Ingenieria Administrativa y afines o
Contaduria Pdblica.

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

Profagional Universitario 01

L e T IDENTIFICACION DEE.CARGO
Nivel jerarquico: Profesicnal
Denominacion del empleo: Profesicnal Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
Nuimere de cargos: Dieciséis {16)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Jefe inmedia Quien ejerza la super\rlsmn dlrecta
L ‘Al AREA FUNCIONZ L I

GERENCIA DE MUSICA
R . H:PROPOSITO PRINCIPAL - L 5 :
Adelantar acciones encaminadas a la planeacion, ejecucion y evaluamon de ptanes
programas y proyectos concemientes a las dimensiones de formacion, creacién,
|nvest|gacmn circulacion y apropiacién de las practicas musicales lideradas por el Instituto,
segun los Itneamlentos Iegales los parametros técnicos establecndos para tal f n.

e JNCIONES:ESENCIAEES -+ T
1. Elaborar la det“ nician y gest:én de agendas y acciones para el desarrollo y fortalecmento
de los procesos esiratégicos en las diferentes dimensiones del campo artistico musical,

Bara ellcumpllmlento de las metas institucionales y los lineamientos del Plan de Desarrollo
istrital.
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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. Efectuar ef seguimiento a los planes y actividades programadas para el desarrollo de las
diferentes dimensiones del campo artistico de la mosica. que organice directamente la
Entidad o en la que tenga participacion como asociada de acuerdo con los lineamientos
de la Gerencia de Muisica.

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

5. Realizar acompafiamiento y seguimiento a los premios, becas y apoyos en las diferentss
localidades del distrito capital en el campo artistico de la misica, con objetividad e
imparcialidad para el logro de una buena gestién del Instituto.

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

7. Generar y entregar informacion al Area de Comunicaciones para la elaboracidn de piezas
de divulgacién de las actividades del drea de musica, con oportunidad y de acuerdo a los
procedimientos establecidos,

8. Dar crientacion y definir contenidos para montajes y actividades musicales a desarrollar
en los espacios y escenarios a cargo del Institute, siguiendc los parametros técnicos y
legales.

9. Aportar en la identificacién de agentes y socios para la consolidacion y gestion de masas
de didlogo can el fin de promover Alianzas Estratégicas, en las dimensiones del campo
musical.

10. Disefiar programas y proyectos encaminados al fortalecimiento de la formacion musical
en la ciudad, de acuerdo a los ohjetivos de la Gerencia de Masica.

11. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato v que
correspondan a Ia naturaleza del empleo.

B B V. CONGCIMIENTOS:BASICOS Y-ESENCIALES

1. Slsterna DI5tI‘Ita| de Arte, Cultura y Patrimonio

2. Logistica y produccion de eventos.

3. Formulacién y evaluacién de proyectos.

4. Legislacion y politicas culturales nacionales y Distritales.

5. Pedagogia Musical.

6. Estados del arte, investigaciones y diagnésticos de la musica en el distrito capital de los
ukimos 5 afies.

7. Plande Desarrollo Distrital

- : ¥ GOMPETENCIAS
' COMUNES ; .

Aprendizaje continuo Aporte enico - profesmrlal

Orientacidn de resuitados Comunicacion efectiva

Crientacion al usuaric vy al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacidn de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccién de Desarrollo Personal

Actaptacién al Cambio Toma de Decisiones

VII REQUISITGS E FORMACION AGADEMICA RIEN
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en los nuclecs basicos [ Seis (6) meses de experiencia profesional
del conccimientic de Mdsica o. Bellas|relacionada.
Artes o Ingenieria Eléctrica y afines o
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Administracién o Comunicacion Social,
Periodismo y afines

« Mairicula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ZAREAFUNCIONA

GERENCIA DE LITERATURA

Adelantar acciones encammadas a 'I'a”p'lanéaclén segunmlento y euecucnon de planes,
programas y proyectos de formagién, apropiacién, investigacion, creacidn, y circulacién de la
Gerencia de Literatura, segin los lineamientos legales v los parametros técnicos establecidos
para tal f n

- FUNCIONES.ESENGIALES

1. Proyectar y desarrollar actividades tendientes al desarmrollo de Ias dlmensmnes de
creacion, formacién, circulacion, investigacion y apropiacién de la Gerencia de Literatura,
garantizando el cumplimiento de las metas institucionales.

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

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

4, Desempeiar las tareas asignadas en los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con la Gerencia de Literatura fortaleciendo la promocidn y la
apropiacion 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 desarrolle oportuno de los
mismos.,

6. Acompanar a la Gerencia de Literatura en Ia elaboracion y ejecucidn 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 astimulos, apoyos y alianzas concertadas de la
Gerencia de Literatura, que le sean asignados segun los lineamientos y directrices que
sefnale 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 ohjetivos institucionales.

10. Desempefar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeﬁo

. - VZCONOCIMIENTOS BASICOS Y.ESENCIALES -
Slstema Dlstntal de Arte, Cultura y Patrimenio
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Logistica y produccién de eventos.
Conogimientos en promocion de Iedura

e N =

Aprendlzaje contlnuo Aporte tecmco profesuonal

Crigntacién de resultados Comunicacion efectiva

Orientacitn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso cen fa Organizacion Instrumentacién de Decisiones
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Trabaje en Equipo Direccién de Desarrolle Personal
Adaptac:lon al Cambic Toma de Decnsnones

"__VIl. REQUISITOS DE.FORMAGIO

_ FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesionat en los nicleos bésucos Sels (6) meses de experiencia profes:onal
del conocimiento Lenguas Modemas, | relacionada.
Literatura, Lingiiistica, y afines u ofros
programas asociados a Bellas Artes o
Antropelogia  Artes Liberales 0
Administracion o Filosofia, Teologia ¥
afines.

- Matricula o tarjela profesional en los
casos reglamentados por la ley.

— H;AREA FUNCIONAL : -
GERENCIA DE ARTE DRAMATICO
it PROPOSITO PRINGIPAL - L
Adelantar acciones encammadas a la planeacion, segmmlento y ejecumén de planes
programas y proyectos de formacion, aprapiacidn, investigacion, creacion, y circulacion de la
Gerencia de Arte Dramatico, segun los lineamientos legales y los parametros técmcos
establemdos para tat fin,

. ; V. FUNCIONES ESENCIALES - e e

1. Proyectar ¥ desarrollar actividades tendientes al desarrollo de las dlmens:ones de
creacidn, formacidn, circulacidn, investigacidn y apropiacion de la Gerencia de Are
dramatico, garantizando el cumplimiento de las metas institucionales.

2. Presentar propuestas para el disefic de proyectos, planes y programas de la Gerencia de
arte dramético de conformidad con el Plan de Desarrolle Distrital contribuyendo al
cumplimiento de la gestidn del Instituto

3. Adelantar las acciones da paricipacién de la entidad en los proceses del Consejo Distrital
de Arte Dramético y demas instancias de concertacién, efectuando el seguimiento y

~ acompaiiamiento de manera oporfuna, dando cumplimiento a los compromisos
adquiridos, para lograr el forfalecimiento de |a gestion del Instituto.

4. Desempefiar las tareas asignadas en los eventos y aclividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con la Gerencia de arte dramatico fortaleciende la promocion
y la apropiacion ciudadana.

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

6. Participar y orientar la elaboracion de los confenidos 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 lag materias de competencia de la Gerencia de Arte dramatico
y absolver consultas de acuerdo con las peliticas institucicnales.

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

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
oorrespondan a Ia naturaleza del empleo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICCS Y ESENCIALES ~ G T

1. Marco Iegal y conoeptual sobre el campo del arte.

2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

3. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
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4. Formulacién de estrategia de apropiacidn y divulgacion en Arte Dramatico.
5. F'rogram de salas concertadas pro_yectos sectorlales ¥i estu_'_nulos

Aprendizaje continuo Aporte tecnlco profesuonal
QOrientacién de resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacidn Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccién de Desarralle Personal
Adaptacmn al Cambio Toma de Decisiones

: 'EXPER!ENCIA

L 3 Al 1i! T EXPERIENGIA .-

- T;tulo profesional en los nucleos baswos Seas (6) meses de e‘(penencla profesnonal
del conocimiento Artes Plasticas Visuales | relacionada.
y afines o Artes Representativas o Disefno
o Musica o Psicologia o Bellas Artes.

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

Vii. REQUISITGS DE FORMACION

Adelantar acciones encaminadas a Ia planeacion, segmmlento b ejecumon de planes
programas y proyectos de formacian, apropiacion, investigacion, creacion, y circulacion de la
Gerencia de Danza, segin los lineamientos legales y los parametros técnicos establecidos
para tal fin,

L ; EUNCIONES ESENCIALES: 7 RS

1, Proyectar y desarrollar actividades tendientes al desarrollo de Ias dnmensaones de
creacién, formacidn, circulacion, investigacién y apropiacién de ki Gerencia de Danza,
garantizando el cumplimiento de las metas institucionales.

2. 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

3. Desarrollar las actividades que resulten de los procesos en el Consejo Distritales de Danza
o en las instancias de conceriacion dande cumplimiento a los compromises adquiridos por
el Instituto.

4. Desempenar las tareas asignadas en los eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionados con la Gerencia de Danza fortaleciendo la promocién y la
apropiacién ciudadana.

5. Efectuar el seguimiento al estado financiere y de gjecucidn de los planes, programas y
proyectos contribuyendo a la optimizacién de los recursos y al desarrcllo oportuno de los
mismos.

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

7. Efectuar el seguimiento a los programas de estimuwlos, apoyos y alianzas concertadas de
la Gerencia de Danza, que le¢ sean asignados segln los lineamientos y directrices que
senale el superior inmediato.

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

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¥ ESENCIALES

1. Marco Iegal y conoeptual saobre el campo del arte,

2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimanio
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Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Formulacién y evaluacién de proyectos.

Logistica y produccion de aventos.

Conocnmlentos basicos financieros.

' L] COI\HPE’I‘ NC

Toosw

L -"fCOMUNES : '
Aprendlzaje continuo Aporle tecnloo profesuonal
Orientacién de resultados Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Campromiso con fa Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacién al Cambio Toma de Decisicnes

-VIL..REQUISITOS DE FORMACION:j "C’ADEMICA Y.EXPERIENCIA:
ORMACIONACADEMICA S .- EXPERIENCIA™
~ T:tulo profesicnal en los ndcleos basmos Sess {6) meses de experiencia profes:onal
del conocimiento Artes Representativas o relacionada.
Disefio u otros programas asociados a
Bellas Artes o Administracién.
- Matricula o ftarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley,

R ALAREA FUNCIONAL L
GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

' T L ~IEPROPOSITO.PRINGIPAL - : ;
Desarrollar actlwdades para Ia gestion de la Biblioteca Espema |zada en Cane y Medlos
Audiovisuales -BECMA- de la Cinemateca Distrital, de acuerdo con la normativa vigente v los
procedlmlentos de Ia Enhdad

: Lo - IW.FUNCIONES ESENCIALES:: i : :

1. Efectuar Ios procesos de catalogamon y clasificacion de las coleccnones que hacen parte
de la Biblicteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales - BECMA, de acuerde con
las herramientas y estandares de calificacion, .

2. Administrar el Sistema de Informacidn Bibliografico de |a Biblioteca Especializada en Cine
y Medios Audiovisuales -BECMA, da acuerdo con 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 con la
normatividad vigente y lineamientos institucionales.

4. Desarrollar acciones para la salvaguardia de la documentacién 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 acompafamiento técnico y financiero al desarrollo de los programas y
proyectos refacionados 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 informacién especislizada de la
Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital
{BECMA) segun las necesidades del servicio.

7. Preparar informacidn sobre los contenidos de la Biblioteca Especializada en Cine y Medios
Audiovisuales de la Cinemateca Distrital (BECMA), para su divulgacién penmanente en
condicicnes de calidad y oportunidad.

8. Atender el desarrolle de visitas guiadas a la Cinemateca y a la Biblicteca Especializada
en Cine y Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital {BECMA) de acuerdo con la
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programacion establecida.

9. Realizar la gestién digital de contenidos audiovisuales que reciba la Biblioteca
Especializada en Cine y Medios Audiovisuales de la Cinemateca Distrital (BECMA) acorde
con tas politicas de comunicaciones.

10. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediate y que
oorrespondan a naturaleza del emplec.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y'ESENCIALES - -

Legrslamén y politicas culturales del orden nacional y distrital.

Derechos de autor

Gestidn de herramientas informéticas.

Lay de Cine.

Normas tecnlcas sobre archivas audigvisuales.

: : COMPETEN IAS GOMPORTAMENTALES o

WEL FERARQUIGH

B ARl Sl sl

. OMDNES
Aprendlza;e confinuo Aporte técnico - profesional
Orientacién de resultados Comunicacidon efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrolle Persconal
Adaptacion al Cambio Toma de Decisiones

Manejo de informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién v la
comunicacion

Confiabilidad Técnica

Capamdad de Analisis
) : XPERIEHCIA

VIL REQUISITOS DE

B EXPERIENCIA

- Titlo profesmnal en Ios nucleos hasicos | Seis (6) meses de expenencna profesnonal
del conocimiento Artes Plasticas Visuales | relacionada.
y afnes o  Administracion o
Biblictecologia, ofros de las Ciencias
Sociales y Humanas,

- Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley,

e Cenn ool AREAFUNCIONAL . - o L
SUBDIRECCION DE LAS ARTES - CONVOCATORIAS

L L ~ oz PROPOSITO PRINGIPAL - R

Reallzar Ias actl\rldades reIacnonadas con Ja planeacion, ejecucion y segunmuento de las

convocatorias que deba realizar el Institute en cumplimiento de sus funciones v objetives

institucionales, con los parametros técnicos requeridas, la aplicacién de los procedimientos
establecidos por la Entidad, en desarrolio de los lineamientos de Politica Piblica para el

Fomento del sector artlst:co fravés de criterios de equidad, perlmencna y transparenma

. V: FUNCIGNES.ESENCIALLES .

1, Proyectar el contenido de los textos de las convocatorias que se requneran en Ias areas
artisticas, que lidera al instituto segln los tdrminos y condiciones de participacion definidos
por las gerencias.

2. Efectuar la publicacién de resolucion de apertura y contenidos de las convocatorias en la

pagina web de la entidad, asi como los resultados del proceso respectivo.

3. Implementar los procedimientos establecidos por el Instituto para ta planeacién, ejecucion,
¥ seguimiento de las convocatorias segdn las necesidades de las Gerencias Artisticas de
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manera oportuna.

4. Resolver las solicitudes relacionadas con las convocatorias segun los criterios técnicos y
normatives establecidos por Ja Entidad.

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

6. Mantener actualizada la base de datos de jurados de acuerdc con les parametros y
lineamientos de la entidad.

7. Desempeiar las dernas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS: BASICOS Y- ESENCIALES: -

1. Slstema Dlstntal de Arte, Cultura y Patrimonio
2. Formulacion y evaluacion de proyectos.
3. Plan de desarrollo distrital.
4. Legislacién y polltlcas culturales del orderl nacionat y distrital.
COMUNES L il AF
Aprendlzaje continuo Aporte tecnlco profesnonal
Orientacién de resuliados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrolle Perscnal
Adaptacién al Cambio Toma de Decisiones
VI REQUISITOS:DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
"FORMACION' ACADEMICA . EXPERIENCIA - :

- Thulo profesional en los nlcleos basicos Sels {6) meses de experiencia profesronal
del conocimiento Administracion o relacionada.
Derecho y afines o Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines o Artes
Plasticas Visuales y afines o Artes
Representativas.

- Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por Iz ley.

"H:AREA FUNCIONA

SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
C R NCPROPOSITO PRINCIPAL:

Desarrollar Ios procedlmlentos relacionados con la administra on uso y control de Ios
escenarios culturales a cargo del Instituto de acuerdo con los objetivos y metas planteadas
por el érea.

.-V, FUNCIONES ESENCIALES -

1. Adelamar actlwdades necesarias para garantizar la contratacron de Ios arnstas
requeridos para los eventos de los escenarios bajo condiciones de calidad vy
oportunidad.

2. Efectuar control y seguimiento a las actividades de programacion artistica propias de la
actividad de los equipamientos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Administrar informacidn financiera y técnhica para la elaboracion del presupuesto de los
eventos de los equipamientos culturales acarde con las politicas institucionales.

4. Realizar evaluacion y seguimientc 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.
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Desarrollar actividades tendientes a organizar la pregramacion de fos escenarios

5.
culturales a cargo de la Subdireccion para su oportuno cumplimiento y el logro de fos
ohjetivos institucionales.

6. Realizar acompafnamiento al desarrollo de los aspectos logisticos y técnicos que sean
necesarics para el funcionamiento de Jos escenarics dando cumplimientc 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 escenarics de manera
oportuna de acuerde a los procedimientos establecidos.

9. Desarrollar actividades relacionadas con la gestidn administrativa de [os escenarios de
conformidad con las peliticas institucionales,

10. Atender las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos del pdblico y entidades
acompaiantes en los eventos realizadas en los equipamientos del Instituto y tramitarlas
de acuerdo con las politicas de atencién al ciudadano.

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

£ 55 N CONGCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES - -

1. Coordlnaaon cle eventos

2. Conocimientos basicos de contratacién 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 piblicas.

7.

Manejo de herramientas basicas de informatica: Microsoft Office, Word, Excel, Power

Pcunt y correo electrénico.

Aprendzza;e contmuo ” Aporte tecnlco profesmnal

Orientacion de resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromisa con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrollo Personal
Adapiacnén al Cambio Toma de Decisiones

;REQUISITOS DE FORMACION:ACADENI Y EXPERIENCIA -~

FORMACIONACADEMI HEXPERIENGIA

Titulo profesional en los nucleos Sels ( } meses de experiencia profesmnal
basicos del conocimiento Ciencia | relacionada,

Politica, Relaciones Internacionales u.
otros programas asociados a Bellas
Artes o Ingenieria Eléctrica y afines o
Administracién o Ingenieria Industrial y
afines o Economia o0 Ingenieria
Administrativa y afines o Derecho y
afines,

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

AREA FUNCIONAL

DIREGCION GENERAL-COMUNICACIONES e
Il PROPOSITO PRINCIPAL T
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Participar en &l desarrollo de acciones encaminadas a la planeacion, organizacién, ejecucion
y avaluacidn de planes, programas y proyectos del area de comunicaciones de acuerdo a

Ias neces:dades del |nst|tum ¥ bajo los pardmetros establemdos para tal fln

" IV:FUNCIONES'ESENCIALES -

Reallzar actswdades para la implementacion de estrateglas de comumcacnén mterna ¥
externa del Idartes de acuerdo con los procadimientos establecidos.

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

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

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

Organizar las ruedas de prensa que requiera fa entidad para la divulgacién y fomento
de las actividades cufiurales que realice el Instituto en el marco de la politica de
comunicaciones.

Enviar los boletines a los diferentes medios de comunicacidn para el cubrimienio de
los eventos y actividades a cargo del Instituto de acuerdo con las necesidades del
servigio,

Proponer mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofrecienda los elementos de
soporte a nivel visual, grafico y publicitaric para promover la cultura organizacional y
el logro de chjetivos comprobande la aplicacion de los métodos y procedimientos
institucionales.

Realizar actividades de cubrimiento de eventos, investigacidn y redaccidn de noticias,
entrevistas.

Prepasar y enviar la informacién gue se requiera publicar en el portal y las redes
sociales de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Dasampefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y gue

correspondan a la naturaleza del emplec.

- V.CONOCIMIENTOS BASICOS Y.ESENCIALES - - < .

Pl Sl

Legistacion y politicas culturales nacionales y Distritales.

Plan de desarrollo distrital.

Manejo de campaiias masivas de comunicacion,

Creacion e implementacion de manuales de procesos para la asdiculacion de tas
neoesndadea de las gerancias y escenarios con la oficina de oomumcac:on

“VECOMPE IAS COMPOR AMENTALES:

COMUNES

Aprendlzaje contlnuo Aporte técnlco profesmnal
Crientacion de resultados Comunicacion efectiva
Crientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacidn Instrumentacién de Decisiones
Trahajo en Equipo Direccidn de Desarrollo Personal
Adaptacuén al Cambio Toma de Decisiones

___VIL. REQUISITOS.DE FORMACI@ ¥ EXPERIENCIA
" FORMACION ACADEMICA: - EXPERIENCIA:

\CADEMICA

Titulo profesional en los nicleos basicos del Sels (6) meses de experiencia profesnonal
conocimiento Comunicacion Social, | relacionada.

Pericdismo y afines o Publicidad y afines.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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e ' AREA FUNCIONAL ' B
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMAC]ON
Ll 2 HE:PROPOSITO:PRINCIPA i
Reallzar e! segwmlento a los procesos de implementacion y evaluacu.‘)n del Slstema
Integrado de Gestion del Instituto tendiente a brindar un mejor servicio a los usuarios internos
Y externos de acuerdo a Ios Ilneamlentos tecnicos y normativos.

1. Orlentar a los ve ponsables de cada unidad de geshon en ta elaboracmn de Ia
documentacion del Sistema Integrado de Gestion, segin Jas necesidades institucionales
y de acuerdo a log parametros técnicos y legales.

2. Adelantar las actividades necesarias en las unidades de gestion, para la implementacién
del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo a los estandares y requerimientos técnicos
¥ norrmativos.

3. Orientar a las unidades de gestién en el cumplimiento de objetivos y metas propuestas
en gl marco del Sistema Integrado de Gestion.

4. Realizar acompafiamiento a las unidades de gestion en la implementacion de
mecanismos para el seguimiente y evaluacién del Sistema Integrado de Gestidn acorde
con la programacion establecida.

5. Socializar y acompardiar la aplicacién de las hemamientas establecidas para la
sostenibilidad y mejora continua det Sistema Integrado de Gestidén del Instituto segin las
necesidades de los procesos.

6. Elaborar, revisar y consolidar los informes solicitados a Ja 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. Desempoiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

L - N CONGCIMIENTOS BASICOS. Y-ESENCIALES..

Planeamon Estratéglca
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Desarrolle organizacional y administrativo.
Sistemas Integrados de Gestion.

Modelo Estandar de Condrol Interno.,
Diseito y seguimiento de Indicadores.
MaI"IEJO de herramaentas oflmétlcas.

NO LRGN A

Aprenclazaje continuo o .Aporte técnico - profesional

Orientacion de resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ¢iudadano Gestian de procedimientos
Compromisc con la Organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrollo Personal
Adaptamén al Cambio Toma de Decisiones

MK REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA

EXPERIENCIA: - . :
- Tﬂulo profesional en Ios nacleos basicos | Seis (6) meses de experiencia profesional
del conacimiento Administracion o relacionada.
Ingenieria Industrial y afines o Economia
¢ Ingenieria Administrativa y afines o
Contaduria Pdblica o Ingenigria
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Ambiental, Sanitaria y afines.
- Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

' R 'AREA FUNCIONAL o
OFlCINA ASESORA DE_ PLANEAC!ON Y TECNOLOGiAS DE LA INFORMACION

Admmlstrar los recursos del centro de computo e mfraestructura TIC para garantlzar el
normal funcionamiento de software y hardware de fa entidad, segan las necesidades del
sanvicio y Ios procedlmaentos establecidos.

- V. FUNCIONES ESENCIALES - ' P

1. Desarrollar acciones para el normal funcicnamiento del soﬁware y hardware de Ia
entidad, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

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

3. Desarrollar protocolos para la seguridad de las bases de datos de la entidad garantizando
su instalacién, configuracion y funcionamiento, de acuerde con directrices del jefe
inmediaio.

4. Realizar copias de respaldo {Backup) de la informacién de la entidad garaniizando la
conservacién y restauracion de la misma, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Dar asistencia y soporte técnico a los servidores plblicos de la entidad en el mangjo de
1as herramientas informaticas (hardware y software) para un buen use y resultado de las
actividades sistematizadas.

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

7. Generar para la entidad productos, servicios, métodos y procedimientos necesarios de
sequridad informatica y recursos del centro de compute conforme a las disposiciones
legales y politicas de |a entidad,

8. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al sistema operacional, bases de
daios y redes de informacidn, de acuerdo a los procedimientes establecidos para tal fin.

9. Acompanar en la realizacion de tareas de adecuacion fisica y movimientos de equipos
que se requiera en cada una de las dependencias del instituio de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

10. Monitorear, verificar y regisirar diariamente las bitacoras de los servidores y los servicios
prestados por los mismos de acuerdo a las politicas del drea de sistemas.

11. Generar oportunamente los reportes sobre el funcionamiente y mejoras en el aplicativo
de gestion del instituto, de acuerdo con los procedimientos vigentes & instrucciones del
area.

12. Desempefiar las demas funciones gue le sean asignadas per su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del emplec.

T T N GONOCIMIENTOS BASICOS Y. ESENCIALES

Redes y cableado estructurado,

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cdmputo.

Administracién de seguridad informatica.

Manejo de redes de datos v administracian de servidores en LINUX y/o Windows y

servidores Windows.

Conocimiento de aplicativos distritales.

Sistemas administrativos weh.

Administracion y configuracion de servidores de seguridgad FIREWALL en plataforma

W=

~NOo
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libre.
8 Ststemas de comuricacion e |nformac10n de vOZY datos

PORNIVEL JERARGIIG.

Aprendlzaje continuo. Aporte técnico — profesional.

Orientacién de resultados. Comunicacidn efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadanoc. Gestion de procedimisntos.

Compromiso gon la Organizacion. Instrumentacion de Decisiones.

Trabajo en Equipo. Direccién de Desarrollo Personal.
i0. Toma de Decmmnes

{Proceso Gestion Tecnologica)

¥ Gestion del cambio.
Aprendizaje permanente. »  Aprendizaje permanente,
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad & innovacidn.
Comunicacién efectiva,

QCrientacion al usuario y al ciudadano.
Resolucion de problemas.

¥Y¥YY¥YYYY

.- ML REQUISITOS DE FORMACIGN. ACADEMICA Y 'EXPERIENCIA'
. FORMACION.-ACADEMIC EXPERIENCIA ..

Titulo profesional que corresponda a uno de Sels {6) meses de experiencia profesional

los siguientes Nucleos Basicos de| relacionada.

Conccimiento en: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines o Ingenieria Electrénica,

Telecomunicacicnes y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

.. AREAFUNCIONAL: . ..
OFICINA ASESORA JURIDICA
e e il PROPOSITO PRINCIPAL:. & &
Adelantar Ios tramltes precnntractuales contractuales y post cnntractuales de Ia entldad de
acuerdo con la nermatividad vigente y conceptualizar en asuntos juridicos que competen al
ll"lstltLl‘lO a Ia comumdad en general y a las dependencias del mismo.

J : ~IVCEUNCIONESESENCIALES i ik -

1. Reallzar el anélusns jurldlDO contractual verificando los documentcs soporle para la
contratacion y solicitar fas aclaraciones dentre del procedimiento a que haya lugar, segun
los requerimientos técnicos y legales exigidos por el Instituto.

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

3. Realizar el estudio y seguimiento a los procesos contractuales que adelants el Instituto
y verificar el cumplimianto estricto de las invitaciones y/o pliegos de condiciones segun
la modalidad de seleccian conforme a la normatividad vigente y de acuerdo con el reparto
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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 contratacién estatal y deméas normas
concordantes de manera eficiente y oportuna.

5. Adelantar los procesos de seleccion de proponentes, celebracion de contratos vy
convenios adelantados por el Instituto que le sean asignados.

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

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

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

9. Afender, ftramitar y dar respuesta a las solicitudes, sugerencias, consultas,
recomendaciones, requerimientos, tutelas, peticiones, quejas y reclamos que se
presenien en la entidad de acuerdo con la nommatividad vigente y los procedimientos
establecidos, efectuande un adecuado seguimiento del tramite y contribuyende a la
optimizacién de la gestion administrativa.

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

11, Desempenar 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. Reglmen de Conﬂatambn Pdblica.
2. Conocimiento en carera administrativa.
3. Conocimiento derecho administrative, constitucional y laboral,
4. Leglslaclén ¥ polatlcas culturales del orden nacional y distrital.
: VL COMPETENGIAS_COMPORTAMENTALES
COMUNES . RA
Aprendlzaje continuo Aporte técnico - profesnonal
Orientacion da resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Grganizacidn Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacion al Cambio Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA .~
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en: Derecho del nicleo

:gﬁ::: del conocimiente  Derecho y Seis .(6) meses de experiencia profesional
- Matricula o tarjeta prefesional en los relacionadsa.

casos reglamentados por la Ley.

; 1. AREA FUNCIONAL. - o R
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA TALENTO HUMANO
L o8 Ll PROPOSITO PRINCIPAL ] :
Desarrollar los procesos relamonados con la gestion de talento humano de acuerdo con la
normatwldad vsgente y los Ilneamlentos institucionales.

- WEFUNCGIONES ESENCIALES: R A
1. Desarrollar actlvldades de capacitacion, bienestar social, incentivos, induccién, re
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induccion y clima organizacional.

2. Mantener actualizado el Sistema Integral de Gestidn de Talento Humano, desarrollando
mejoras que contribuyan al cumplimiento de la mision institucional.

3. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones requeridas relacicnadas con las
situaciones administrativas de personal y reconocimiento y pago de factores salariales y
prestacionales, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

4. Desarollar actividades tendientes al mantenimiento del sistema de informacion de
personal del Instituto garantizando Ja toma de decisiones estratégicas y la gjecucion de
programas y proyectos.

5. Efectuar el estudio y cumplimiente de requisitos para el ingrese de personal a la entidad,
de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Acompafar cuando se requiera la liquidacién de la ndmina mensual de salarios,
prestaciones sociales y seguridad social de los empleados del Institute, cumpliendo con
las normas legales vigentes y verificar el pago opertuno de dichas cbligaciones.

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

8. Revisar los documentos presentados por las diferentes dependencias para la
elaboracion de |as cerlificaciones de inexistencia de personal.

9. Adelantar los estudios previos de contratacion de personas naturales por prestacion de
servicios que requiera la Subdireccidén Administrativa y Financiera.

10. Organizar y administrar el archivo de correspondencia del area de talento humano, de
acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a Ia naturaleza del emplao.

_ - VVCONOGIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES .

Pomlcas Publlcas en materia de administracion del talento humano.

Normatividad laboraf relacicnada con salarios y prestaciones sociales del sector pablico.
Nomina y prestaciones sociales para servidores plblicos

Funcién pablica.

Situaciones Administrativas.

Potitica de blenestar somal ¥ capacnacuén

Jooson]

nr ; il L POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion de resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimiertos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacic‘m al Cambio Toma de Decisiones

-V REQUISITOS BE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA "EXPERIENCIA _
- T‘tulo profesional en los nicleos basmos Seig (B) meses de experiencia profesional
del conocimiento  Administracion o | relacionada.
Ingenieria Industrial y afines ¢ Derecho y
afines o Sociclogia, Trabajo Social y
afines o Psicologia o Salud Publica.
- Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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CUICAREA FUNCIONAL R
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CONTABILIDAD
; : N PROPOSITO PRINCIPAL G i

Ejercer Ia funclén de Contador Pdblice del Instituto, mediante fa |mplementac:|on y ejecumén

de los planes, programas y actividades propias del desarrollo de los diferentes procesos

Contables, Tributarios y Financieros que se desarrollen en ¢l drea, segin los procedimientos

¥ normatwldad vsgente Y estableclda para tal fin.

' ~IV. FUNCIONES-ESENCIALES L -

1, Elaborar y cerllf car los estados financieros y las obllgamones tnbuianas de acuerdo con
lo establecide por la Contaduria General de 1a Nacién, DIAN, Secvetaria de Hacignda 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 necesarias para €l mejoramiento y actualizacion del

sistema y procedimiente contable y financiero del instituto.

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

Aplicar indicadores de gestion, estandares de desempefic y mecanismos de evaluacion

y control de los procesos a cargo del drea.

Liguidar y presentar los impuestos nacionales y distritales a cargo de la entidad,

Custodiar y actualizar los libros oficiales debidamente impresos de forma oportuna.

Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la

informacion requerida.

Elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al

procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacidn para establecer [a

igualdad de saldos.

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

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a Ia naturaleza del empleo,

' ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y-ESENCIALES -

ok

© eNo

1. Normatlwdad contable

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

3. Plan General de Contabilidad Pablica.

4. Estatuto Tributario y régimen distrital de impuestos.

5. Manejo de software Contable

6. Finanzas plblicas de Bogota D.C.

7. Manejo del software para reportes a entes de control.

8. Normatividad tributaria especifica para el campo cultural.

ML CBMP TENCIAS: N
_ COMUNES E "POR NIVEL JERARQUICO ..

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

Orientacién de resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacidn Instrumentacién de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccidn de Desarrello Personal

Adaptacidn al Cambio Toma de Decisiones

_VIi..REQUISITOS DE: FQRMAC]ON ACADEM:CA YEXPERIENCIA . . " -
_FORMAGION ACADEMIGA .~ -1 = - EXPERIENGIA ;.7
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- Titulo profesional en: Contaduria Piblica | Seis (6) meses de experiencia profesional
del nicleo basico del conocimiento | relacionada.
Contaduria Pitblica.

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

T AREA FUNGIONAL - S

SUBD!RECCION ADM NISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO
: Il PROPOSITO PRINCIPAL:". " .

Desarro!lar y ejecutar las actividades propias del sistema presupuestal del Insmulo y

congolidar y registrar las transacciones financieras de la entidad de acuerdo a las

normatividad vigente vy a los lineamientos técnicos establecidos para el adecuado
funcnonamlenio y el uso efectivo de los recursos publicos.

- L EUNCIONES:ESENCIALES - Pl f

1. Elaborar Ios Certmcados de Disponibilidad Presupuestaly Reglstro Presupuestal prewa
verificacion de la viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes segan los
procaedimientos y normas vigentes en la materia.

2. Registrar presupuestalmente las drdenes de pago generadas para posterior giro, previa
verificacion de soportes y requisitos de ley establecidos segun los procedimientos y
normas vigentes én la materia.

3. Realizar el acompanamientc necesario para la elaboracion de inforimes presupuestales
que se presentan a los entes de control y de fiscalizacion conforme a la normatividad
vigente.

4. Incorporar los registros correspondientes a Certificados de Dispenibilidad, Registros y
demés movimientos Presupuestales en ¢l aplicativo de presupuesto de la entidad.

5. Conciliar los saldos y registros generados entre el sistema presupuestal de la Secretaria
Distrital de Hacienda y el aplicativo de la entidad.

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

7. Mantener actualizado y controlar el archive de gestién del Area de Presupuesto
conforme a la normatividad vigente,

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del emplee.

: -VM.:CONOCIMIENTOS BASICOS.O.ESENCIALES .

1. Manual Operaﬂvo Presupuestal del Distrito.

2. Manejo de software y aplicativos financieros y presupuestales.

3. Manual Operativo Presupuestal del Distrito.

4, Sistema General de Contabilidad puoblica, Manejo SIIF y reglamentacion de Ila

Contaduria General de la Nacién.
5. Conocimiento en el Manejo de finanzas pablicas.
6. Elaboracion de Planes Financieros
' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contlnuo Aporte téonico - profesional
Orientacidn de resultados IComunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadanc iGasticn de procedimientos
Compromiso con la Qrganizacion Instrumentacion de Decisiones
[Trabajo en Equipo Direccidn de Desarrollo Personal
Adaptacic}n al Caml_:io e _ Toma de Declsmnes
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. FORMACION ACADEMICA -~ .~ [ ' EXPERIENCIA - 7 |
L Titulo profesicnal en los nicleos bésmo 9is {6] meses de experiencia profesnona
de Administracién o Economia o Ingenierigfrelacionada.
Administrativa y afines o Contaduria
Pablica.
- Mairicula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

NIVEL TECNICO
Técnico Administrativo 01
R _-.l; IDENTIFICACION DEL EMPLEQ - - 7 .0
Dencminacion del emplao: Técnico Administrativo
Mivel; [Técnico
Codigo: 367
Grado: 01
MNo. de empleos: Lo {1)
Dependencia: Donde se ubique &l empleo
Cargo del jefe inmediato: [Quien gjerza superwmon d|recta
- S : _WEAREA FUNCIONAL L
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
<1l PROPOSITO PRINCIPAL -

Orgamzar y desarrollar actlwdades operativas, apllcando Ios conommlentos técmcos

requeridos, para la ejecucion de los procesos y procedimientos, en el marco de fas normas,

polltlcas ¥y lmeammntos mstntuc:onales
e - INCFUNCIONES ESENCIALES: - e e e

1. Bnndar soporte tecmco para la elaboracién, ejecucion, comrol y seguamlento de Ios planes
operativos y de accion de la Direccion.

2. Brindar soporte técnico para la definicidn de pardmetros y requerimientos de informacién
necesarios para ka operacion del ldartes.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacion, apficativos y demas herramientas
tecnolodgicas que apoyan la operacién de la entidad, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

4. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

5. Administrar y ordenar la informacion 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 solicitadas por el jefe inmediato.

7. Apoyar la administracién y uso eficiente de los recursos det Idartes, de conformidad con
los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos,

8. Facilitar el servicic y atencién a los usuarios, de conformidad con los procedimientos y
protocolos del ldartes.

9.  Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia de
manera eficiente y en los términos comespondientes,

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza det empleo.

R - - V:CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

1. Manejo de bases de datos.

2. Office basico.
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3. Gestién documental.
4 Politlcas y protocal s de atencion al Cludadano

IVE JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Trangparencia Creatividad e innovacian
Compromlso con 2] Orgamzacnon

- ' \CIONACADEMICA

EXPERIENCIA :

_ . By . EXPER!ENC!A .
Dlploma de bachiller en cualquner moda!ndad Dos (2) aﬁos de experiencia relacmnada,

Técnico Operativo 01

S ik - LIDENTIEICACION GEL: EMPLEO
Denomlnacwn del empleo Técnico Operativo

Nivel; Técnico

Codigo: 314

Grado: 01

No. de empleos: Ccho {8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo dei |efe |nmed|ato Quien ejerza la jefatura de Ia dependenma.

. . ’ . 1. AREA:FUNCIONAL ~ : )
GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES
- Il PROPOSITO PRINGIPAL - - R
Bnndar apoyo tecmco en la preparacion, prueba y proyecmén del materlal de Ios festwales
ciclos y muestras que surjan para la programacion regular en la Sala de la Cinemateca
Dlstntal segun la programacnon establecida.

i . IV FUNCIONES ESENCIALES - . :

1. Reallzar Ia proyeccnén del material de los festivales, ciclos y muestras que surjan para Ia

programacion regular en la Sals de la Cinemateca Distrital segin la programacion

establecida.

Brindar el apoyo técnico y operativo requerido en el desarrollo de los eventos realizados

¢ promovidos por la Cinemateca Distrital de acuerdo con los protocolos institucionales.

Organizar, controlar y verificar el buen uso de los mateniales filmicos de circulacion y los

propics de la Cinemateca Distrital conforme a log pracadimientos y politicas de la entidad,

Recibir el material filmico que seran exhibido para las proyecciones, bajo kas condiciones

y mecanismos establecidos por los distribuidores.

Revisar previamente el estado de cada pelicula y notificar a la supervisora del trafico

posibles irregularidades en los tiempos y de acuerdo con el protocelo establecido.

Realizar ¢l mantenimiento técnico a los equipos de la cabina, garantizando que se cuente

con las alarmas para cada funcion segin el procedimiento establecido.

7. Mantener informada a la Gerencia de Artes Audiovisuales sobre los cambios o
mantenimientos que se requieran para garantizar el correcto funcionamiento de los
equipos audiovisuales siguiendo el procedimiento establecido.

8. Brindar asistencia técnica, administrativa u operatlva a la Cinemateca Distrital, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodes y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

(S A

o
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9. Desempedar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaléza del empleo.
) -V, CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES -
F'royecmon de material filmice
Proyeccién de peliculas en 35 milimetros
Mantenimiento de equipos audiovisuales
Cuidade y conservacion de material filmico
Control de inventarios .

kL=

' w  COMPE

COMUNES ST
Aprendlzaje conunuo Conﬁabllldad Tecnlca
Orientacion de resultados Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con ka Organizacidn

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

" VIL.REQUISITOS DE FORMACI

GN ADEMICA ”EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA X EXPERIENGIA
Diploma de hachiller en cualguier modalidad. [Dos (2) anos de experiencia relaclonada

) CHGAREAFUNCIONAL: i
GER__ENCIA DE ESCENARIOS PLANETARIO

Brindar apoyo tecnléo en la preparaclon prueba y operac:on de los equlpos de audao wdeo
e iluminaciéon ambiente y artistica digitales, asi como del Proyector de Estrellas Optico
Mecanica del Planetano de Bogota siguiendo los protocolos técnicos.

V. FUNCIONES ESENCIALES; . R "
1. Reallzar las pruebas a las peliculas digitales, para garantlzar su proyeccmn conforr'ne a Ia
programacion establecida por la dependencia.

Realizar el compilado, manejo, verificacion y controt de los archivos digitales necesarios

para cumplir con a programacién, de acuerdo c¢on los procedimientos establecidos.

Realizar la preparacién, prueba y operacion del Proyector de Estrellas Optico Mecénico

para garantizar la presentacion de shows de acuerdo con la programacion establecida.

Efectuar la limpieza y mantenimiento especializade del Proyector de Estrellas Optico

Mecanico de acuerdo con las condiciones técnicas.

&, , Organizar, conirolar y verificar el buen uso de los materiales filmicos de rotacién del
Planetario Distrital conforme al procedimiento establecido.

8. Brindar apoyo técnico durante el proceso de creacion de nueves espectaculos utilizando
el Proyector de Estrellas Optico Mecanico segun las necesidades de servicio del
Planetario Distrital.

7. Apoyar en la slaboracién y control de inventarios del material audiovisual, asi como de
piezas, partes y repuestos de los equipos ubicados en el Domo del Planetario de Bogota
siguiendo el protocolo.

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondengia, relacionados con los asuntos de competencia del Planetario Distritat
desarrollando los procedimientos e instrucciones definidas.

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

B N
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» CONOCIMIENTOS: BAS!COS O.ESENCIALES .
Conommlentos hésicos de astronomia.

1.

2. Manejo de equipos audiovisuales analogos y digitales.

3 Manejo y compilacidn de archivos digitales de video.

4. Mantenimiento de equipos audiovisuales.,

5, Ofimatica basica

-' L CGMUNES L “POR NWEL .!E'RARQUICO._'- i
Aprend:za;e continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion de resultados Disciplina
Orientacion al usuaric y al ciudadano Responsabilidad

Compromisc con [a Organizacién
[Trabajo en Equipo
Adaptacmn al Cambio_

OGN ACADEMIC. YEXPERIENC!A

- FOR EXPERIENGIA B
D|ploma de Bachlller en cualqmer modalsdad Dos (2) afos de experiencia relacmnada

Il AREA FUNCIONAL
GERENCIA DE ESCENARIOS - TRAMO A
L . PROPOSITO'PRINCIPAL ' ' )

Bnndar asmtencna tecnlca a los procesos y gestiones operativas preproducmén producclon

y posproduccion, para garantizar la correcta disposicidn escénica de los espectaculos o

eventos artisticos y culturales que se programen en la Gerencia de Escenarios de acuerdo

con Ios prooedlmlemos y [as condiciones técnicas establecidas.
. _V. FUNCIONES ESENCIALES:

1. Organlzar Ias actlvldades de montaje y desmoniaje escenograf ico antes durante ¥
después de los espectaculos o eventos artisticos y culturales que se programen en la
Gerencia de Escenarios conforme a las técnicas y procedimientos requeridos en cada
caso.

2. Organizar el equipo humano y técnico de tramoya del teatro de acuerdo con las
condiciones de técnicas de cada evento y los horarios programados.

3. Realizar monitoreo a los trabajos en alturas que se desarroflan en el escenarioc en el
marco de los eventos o espectaculos artisticos y culturales, en las condiciones técnicas
acordes a los protocolos y estandares de seguridad.

4. Realizar el reconocimiento de los evenios y espectaculos y organizar las indicaciones
técnicas para el equipa de tramoya, de acuerdo con fas necesidades del montaje v los
cronogramas establecidos.

5. Organizar las actividades de preparacion del escenano para los ensayos y
presentaciongs de las actividades y eventos artisticos programados, de acuerdo a los
procadimientos establecidos, de manera oportuna y eficaz.

8. Monitorear y apoyar el sistema de control de inventario de los elementos del teatro y
aquellos que le sean entregados para el cumplimiento de Ja produccidn técnica, antes y
después de cada uno de los eventos programados en sl equipamiento cultural en
condiciones de calidad y oportunidad.

7. Apoygr las labores transversales para mantenimiento preventivo del escenario, las
dotaciones y equipes especializados, referidos al area de tramoya conforme a los
cronogramas y ias necesidades del servicio.
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8. Desempenar las demds funcicnes que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a Ia naturaleza del emplea.
V. CONQCIMIENTOS'BASICOS O.ESENCIALES

1. Loglstlca preproduccnén produccion y postproduccidn de eventos arlistloos

2. Montaje y desmontaje de escencgrafias, luces y sonido en eventos artisticos.

3. Manejo de tramoya en teatros.

4. Conocimiento de equipos, elementos de sonido, luces y mecanismes de tramoya
utilizados en el montaje de eventos artisticos y planes de mantenimiento preventivo de los
mismos.

5. Destreza en manejo de herramientas e insumos de escenarne y tramoya,

8. Sistemas de control de inventarnos en featros,

7. Trabajo segum en alturas.

COMUNES R “PORNIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje centinuo Conf abilidad Técnica

Orientacion de resultados Disciplina

(Orientacion al usuario y 2l ciudadano Responsabilidad

[Compromiso con la Organizacion
[Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VII. REQUIS!TOS DE FORMACI N Al

FORMACION ACADEM!CA-" | i o
Diploma de hachiller en cualguier modalldad Dos (2) ahos de experiencia relamonada
Certificado de trabajo segura en alturas.

- HHAREA:FUNCIONAL -

GERENCIA DE ESCENARIOS - SONIDO

- : . it PROPOSITO PRINCIPAL IR
Brmdar asistencia tecnaca a los procesos y gestiones operailvas de preproducc:on
produccion y posproduccion de montaje y desmontaje de los equipamientos de sonido y
audiovisual los espectaculos 0 eventos arlisticos y culiurales de conformidad con las técnicas
y procedlmlentos establec.ldos

IV, FUNCIONES ESENCIALES -

1. Supervisar el eustema de sonide y video del Teatro \.rerlflcando su con'ecta dlSpOSICIOt‘I
espacial y funcionamiente, reportande cualquier falla técnica o anomalia segun las
condicionas técnicas requeridas.

2. Organizar las actividades de montaje y desmontaje de equipamientos de sonido y
audiovisual antes, durante y después de los eventos o espectaculos artisticos y
culturales, aplicando las técnicas y procedimientos requeridos en cada caso.

3. Organizar las actividades de preparacion de los equipamientos de sonido y video para
los ensayos y presentaciones de las actividades y eventos antisticos programados, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, de manera ocportuna y eficaz.

4. Realizar al reconocimiento de los eventos y espectaculos y organizar las indicacicnes
técnicas para el equipo de sonido, de acuerdo con las necesidades del montaje v los
cronogramas establecidos.

5. Manejar la consola de sonido principal para garantizar las condiciones técnicas iddneas
de efectos y lengusjes sonoros y audiovisuales de acuerdo con las indicaciones del
equipo de produccidn.

6. Coordinar y supervisar los lamados a sala, acorde a la instruccién del drea de tramovya y
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los protocolos del Teatro.

7. Monitorear y apoyar @l sistema de control de inventario de los elementos de sonido y
video del Teatro v aquellos que le sean entregados para ef cumplimiento de la produccion
técnica, antes y después de cada uno de los eventos programados en el equipamiento
cultural conforme a los protocolos establecidos.

8. Organizar las actividades de almacenamiento, limpieza y manejo de los elementos de
sonida y video y supervisar por la correcta aplicacién de protocolos de buen uso y cuidade
de los mismos.

9. Apoyar las labores transversales de planeacion para mantenimiento preventivo de las
dotaciones y equipos especializados, referidos al area de sonido y video siguiendo la
norma técnica y conforme a las necesidades del servicio,

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

. N;CONQCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

1. Loglstlca de sonido v video de preproduccion, produccién y postproduccion de eventos

artisticos.

2. Montaje y desmontaje de equipos de sonido y audiovisual.

3. Habilidad en manejo de consolas analdgicas yfo digitales.

4. Conocimiente de equipamientos de sonide y audiovisual y mecanismos de tramoya
utilizados en el montaje de eventos aristicos.

5. Planes de manienimiento preventivo, limpieza, aseo y amacenamiento de equipamientos
de sonido y audiovisual.

G. Sistema de control de inventarios en teatros.

7. _Trabajo en alturas

ORNIVEL ERARQUICO

Aprendizale continuo Confiabilidad Técnica
Orientacidn de resultados Disciplina
Qrientacion al usuarice y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacién
[Trabajo en Equipo
Adaptauon al Camblq_

CION ACADEMICA Y E> PERIENCIA”

. CADEI — EXPERIENGIA
Diploma de bachiller en cualguier modalldad Dos (2) aﬁos de experiencia relacnonada
Certificado de trabajo seguro en alturas.

L I AREATFUNCIONAL:. Bl

GERENCIA DE ESCENARIOS - ILUMINACION

RS PROPOSITO PRINCIPAL:— SRR :

Bnndar asmtencna técmca para la preproduccién, producgion y posproducclén de montaje ¥

desmontaje de los equipamientos de iluminacion en fos espectaculos 6 eventos artisticos y

culiurales conforme a las necesidades de disposicion escénica de los elementos de

amblentacmn y efectos Iumlmcos
: =W, FUNCIONES ESENCIALES: .

1. Superwsar el mstema de iluminacién del Teatro verifi cando su correcta drsposmlon
espacial y funcionamiento, reportando cualquier falla técnica o anomalia a la produceidn
segin los protocolos establecndos

2. Organizar las actividades de montaje y desmontaje de equipamientos de iluminacion
antes, durante y después de los eventas o espectaculos artisticos v culturales, conforme
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a las técnicas y procedimientos establecidos.

3. Organizar las actividades de preparacién de los equipamigntes de iluminacidon para los
ensayos y presentaciones de las aclividades y eventos aristicos programados, de
acuerdo con los pracedimientos establecidos, de manera oportuna y eficaz.

4. Realizar el reconocimiento de los eventes y especticulos vy organizar fas indicaciones
téenicas para el equipo de iluminacién, de acuerdo con las necesidades del montaje y los
crenogramas establacidos.

5. Manejar la conscla de luces principal en condiciones técnicas idéneas de efectos de
iluminacion y lenguajes t&cnicos y tecnoldgicos para ambientacion de luz de acuerdo a
las indicaciones del equipo de preduccion.

6. Mcnitorear y apoyar ef sistema de contrel de inventario de los elementos de iluminacion
del Teatre y aquellos que le sean entregados para & cumplimiento de la produccidn
técnica, antes y después de cada uno de los eventos programados en el equipamiento
cultural conforme a los protocolos establecidos.

7. Organizar las actividades de almacenamiento, limpieza y manejo de los elementos
escénicos de iluminacién y supervisar por 1a correcta aplicacion de protocolos de buen
uso y cuidada de los mismos.

8. Apoyar las labores transversales de planeacidén para mantenimiento preventivo de las
dotaciones y equipos especializados de iluminacidn siguiendo la norma técnica y
conforme a las necesidades del servigio,

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

- : V. CONOGIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES - : :
1. Loglstlca de iluminacion de preproduccion, produccién y postproducmon de eventos
artisticos.

Montaje y desmontaje de equipos de iluminacion.

Manejo de consolas analdgicas y/o digitales de luces,

Conocimiento de equipamientos luces ¥ mecanismos de tramoya utilizados en el montaje

de eventos artisticos.

5. Mantenimiento preventivo, correctivo y almacenamiento de equipamientos de iluminacion
teairal.

Lol

6. Sistemas de control de inventarios en teatros,
7. Trabajo en alturas.

. ~. COMUNES =
Aprendizaje continuo Confi abllldad Tecntca
Orientacion de resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromisc con la Qrganizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

: : Vll REQUISITOS bE -FORMACI N AC

FORMACION ACADEWICA EXF R
Diploma de Bachiller en cualquier modalldad Dos (2) afios de experiencia relacmnada.
ICertificado de trabajo seguro en alturas,

S T IAREAFUNCIONA '
GERENCIA DE ESCENARIOS — SALA
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T - M:PROPOSITO:PRINCIPAL - - i
Bnndar apoyo técnico en Ia gestlon de recursos de aseo, cafetena Ioglstlca salud y
seguridad necesarios en la preproduccion, preduccién y posproduccion de los espectaculos
o eventos artisticos y culturales de conformidad con los procedimientos y estandares
astablecldos

K s *:IN.FUNCIONES-ESENCIALES . - :

1‘ F'reparar los cronogramas y recurso humano para el servicio de segurtdad del Teatro
informando las incidencias, requesimientos y cumplimiente de horarios conforme a las
necesidades del servicio.

2. Elaborar los cronogramas y gestionar los recursos para las actividades de aseo de las
locaciones fisicas del escenario, la sala, el lobby, las oficinas, camerinos y en general de
tada {a infraestructura del Teatro en condiciones de ¢élida y oporiunidadl.

3. Organizar los procesos y recursos de cafeteria en el lobby y camerinos, asumiendo la
interlocucidn con el proveedor de este servicio planificando el aprovisionamiento de estos
insumas confonme a las necesidades del servicio.

4. Inter locutar con los representantes del controf de derechos de autoria con {as Sociedad
de Autores y Compositores de Colombia -SAYCO de acuerdo con las politicas de la
entidad y la normativa vigente.

5. Revisar el estado y mantenimiento fisico y de limpieza de las areas pablicas del Teatro
en apoyo a las labores transversales de planeacion para mantenimiento preventivo de la
infraestructuya fisica del Teatro conforme a los procedimientos de la Entidad.

6. Organizar los recursos humanos de logistica de acuerdo con ia categoria del evento y el
aforo previste, de acuerdo con los protocolos y estandares del Tealro.

7. Planear y coordinar los recursos humanos de salud de acuerdo con la categoria del
evento y el aforo previsto, de acuerdo con los protocolos y estandares internacionales y
nacionales de seguridad.

8. Apoyar la gestidn de los recursos humanos de salud, seguridad y logistica dispuestos por
equipos de produccion externos en eventos en alquiler o arriendo, para garantizar la
idénea ejecucién del espectaculo o evento artistico, y ia seguridad del mismo.

9. Liderar las actividades do montaje y desmontaje de servicios y publicidad en el Teatro de
acuerdo con los lineamientos de pautas y restricciones establecidas durante las
actividades de preproduccidn,

10. Responsabhilizarse del control de aforo para garantizar la seguridad del evento, en
coordinacion con el area de tramoya y de produccion, disponiendo el cerramiento de
seguridad del acceso al teatro segun el tipo de evento.

11. Prestar apeyo técnico en las decisiones de seguridad y gestién de incidencias, frente a
aglomeraciones con entidades Distritales y siguiendo los protecolos establecidos.

12. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediaic y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

: ; V. CONOCIMIENTOS':BASICOS.0 ESENCIALES ..

1. Gest:on de blenes ¥ servicios.

2. Logistica, preproduccion, produccion y postproduccion de eventos artisticos.

3. Ofimatica basica.

4. Protocolo en eventos artisticos y espectaculos.

5. Sistemas de control de inventarios en teatros.

6. Trabajo seguro en alturas.

7. _Aglomeraciones

ST UNES. OR:NIVEL JERARQUICO
Aprend |zaje contmuo Confiabilidad Técnica

Orientacion de resultados Disciplina

Origntacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
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Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacmn al Cambio

i _'f-VII. REQUIS!TOS D '-FORNIACI

Diploma de bachiller en cualquier modahdad Dos (2) afos de experiencia relacaonada
Certificado de trabajo sequro en alturas.

BECEE 1. AREA FUNCIONAL - i
GERENCIA DE ESCENARIOS - CAMERINOS
: : o — IEPROPOSITO PRINCIPAL ol 0 R
Bnndar soporte tecnlco an Ias actividades de atencion y ser\ncnos en camerlnos Iavanderia
vestuario, zona de catering, teatrino y salén de espejos en los espectaculos o eventos
artisticos y culturales que se programen en Ia Gerencia de Escenarios con criterios de calidad
¥ oportunldad

: I FUNCIONES ESENGIALES : e "

1. Apoyar Ias actn.rldac!es de atencidn a artistas, equipos de produccnon y Iogisnca en Ia zona
de camerinos en el Teatro Jorge Eliécer Gaitan, disponiendo los insumoes y acciones
requeridos para tal fin, de acuerdo las condiciones técnicas y procedimientos
establecidos.

2. Apoyar los servicios de lavanderia y vestuaric en el Teatro Jorge Elidcer Gaitan,
disponiendo los insumos y acciones requeridos para tal fin, de acuerdo con las
condiciones técnicas y procedimientos esiablecidos,

3. Apoyar los servicies para alimentacidn e hidratacién de artistas, equipos de produccidn y
logistica en zona de catering en el Teatro Jorge Eliécer Gaitan, disponiendo los insumos
y accionas requeridos para tal fin, de acuerdo con fas necesidades de los eventos.

4. Realizar la instalacion de utileria que requiera el teatro o escenario asignado, de
conformidad con los protocolos y lineamientos establecidos para tal fin y a los
requerimientes de cada montaje escénico.

& Mantener y controlar el orden de los grupos en los camerinos, de acuerdo a la planeacién
realizada y a los protocolos establecidos, en el desarroilo de los eventos y actividades
arfisticas y culturales permanentes y diversas con criterios de proximidad, pertinencia y
calidad.

6. Dar estricto cumplimiento al plan integral de contingencia aprobado por las autoridades
distritales competentes, para el desarroflo de los eventos y actividades programadas.

7. Apoyar las actividades que se programen en los salones de espejos en consonancia con
la normativa de usos del Teatro Jorge Eliécer Gaitan, suministrando los insumos y
acciones requeridos para tal fin.

8. Apoyar las actividades que se programen en el Teatrinc en ¢consonancia con la normativa
de usos del Teatro Jorge Eliécer Gaitan.

9. Apoyar las actividades de planeacién para compra de insumos de camerinos, lavanderia,
vestuario, zona de catering, teatrino y saldn de espejos, segln el pracedimiento y las
necesidades del servicio,

10. Brindar informacion a los artistas, equipos de produccidn, logistica y/o usuarios de
camerinos, lavanderia, vestuario, zona de catering, teatrino y salén de espejos, sobrs los
protocolos de sequridad, correcto uso, restricciones ¢ prohibiciones de los espacios y
locaciones a su cargo conforme al protocolo establecido.

11. Desempenar las demas funcienes que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del emplec.

: _ V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES "
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Manejo, mantenimiento y cuidado de equipos de limpieza.
Sistemas de control de inventarios en teatros.

Protocolos de uso en Teatros.

Mansjo basico de aglomeraciones y apoyo logistico.
Ofimatica basica.

Atencidn al ciudadanc,

AP RN =

 COMUNES__

Aprend |zaje continuo - Conf abilidad Técnlca '
KOrientacion de resultados Disciplina
KCrientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compramiso con la Organizacion
[Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio

CADEMICA 'EXPE_RIENGIA*__ SRR

::;:..FORMACION:A.- ABEMICA. 4 -
Dlploma de bachiller en cualguier modalidad. [Dos {2) ahos de expenenma relacscnada.
Cerificado de trabajo seguro en alturas.

NIVEL ASISTENCIAL.
Auxiliar Administrativo 03

P S | ;5 P
Denominacién del empleo: Auxﬂaar Admlnlstratlvo

Nivel: Asistencial

ICodigo: 407

iGrado: 03

Mo. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Dlrector General

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

. e e IR PROPOSITE: PRINCIPAL ot

E;ecutar acimdades admlmstratlvas de las dependenmas ctel Instduto y atender Ios

requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de documentos e informes

a fm de bnndar saporie a Ia administracién para su normal funcnonamiemo

o S ~IVGEUNCIONES ESENCIALES . RENUN ;

1. Ejecutar Ias actwldades relacicnadas con los prooedlmlentos admlnlstratlvos 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 gestién documental de ia 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

5

6

de archivo del Idartes.

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos ¥
corespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

. Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y comrective de los equipos
asignados a la dependencia donde se encuentre ubicado el cargo.

Carrera 8 No. 15-48, Bagoeta Colombia
Tel; 3795750
www.idartes gov.co

&-Mail contactenos@idartes.gov.co BOGOTI\

Infer: Linaa 195



ALCALDS MaYOR
DE B0GOTAD. €.
GRTE
IFaHiAc Dipiranl de s ANcE

RESOLUCION N° 1073
( 20-Oct-2021 }
“Por medio de Ia cual se modifica la Rasolucion N® 1228 de 2018 v se unifican fas Resoluciones

N*® 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 def Instituto Distrital de las
Artes - Idartes”

7. TFranscribir los documentos que se requieran para el desarrolic de las 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 les usuarios y suministrar la informacién vy documentos que Hrisean
solicitados.

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

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENGIALES -

1. Manejo de bases de datos.

2. Paquete Office,

3. Gestién documental.

4. Po[atlcas ¥ protooolos de atencién al Cludadann

: B L COM ETENCIA
: COMUNES

Aprendizaje continuo Manejo de Ia lnformacnén
(Orientacion de resultados Relaciones irterpersonales
(Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacmn al Cambio

VII REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

FORMACION ACADEMIC
Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

S EXPER! ENCIA
Velntlcuatro (24) meses de expenencna
relacicnada.

Auxiliar Administrativo 02

IR - I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacion del emple: Auxiliar Administrativo

Nivel, Asistencial

(Codigo: 407

Grado: 02

No. de empleos: Dace (12)

Dependencia: Donde se ubigque el emplec
Carga del Jefe anmedlato jQuien ejerza superwsnon dlrecta

AREA EUNCIONAL
GERENCIA DE ESCENAR]OS GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

NPROPOSITG PRINCIPAL T
Ejecutar acﬂwdades operahvas y administrativas relacionadas con Ios prooesos mnsnonales
del Idarles de acuerdo con Ias pohtlcas mstllucnonales

1, Reallzar Ios prooedrmlentos de cobro recaudo ¥ con5|gna0|on de 108 recursos onganados
en los eventos, exposiciones y demas actividades que realice el Instituto, de forma
segura y oportuna.

2. Proyectar cuando sea necesario y de acuerdo con los procedimientos establecidos la
liquidacién de impuestos de Ley.

3. Apoyar la realizacién de los eventos y actividades de la entidad, de acuerde a las
dirgctrices institucionales.
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Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administAra‘tivo ¥
financiero vy responder por la exactitud de los mismos desarrollando los procedimientos

Orientar a los usuarios y suministrar ka informacién que les sea solicitada, de
Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de

Recibir, revisar, ctasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos de
consumo y comespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la

Efectuar diligencias externas de acuerdo con fas necesidades dei servicio y las

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

4,
e insirucciones definidas.
5.
conformidad con los procedimientos establecidos.
6.
acuerdo con las politicas del Instituto.
7.
dependencia.
8.
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
9,
correspondan a la naturaleza del empleo.
- CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCGIALES
1. Manejo de bases de datos.
2. Ofimatica basica.
3. Gestién documental.
4.

Polltlcas y protoco[os de atenmon al Cludadano
: Vi

Aprendlzaje oontlnuo

Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo &n Equipo

Manejo de la informacidn
Relaciones interpersonales
Cotaboracion

Aclaptamén al Cambio
VI

'FORMACION-AGADEM[CA

Diplema de bachiller en cualquier modalidad.

Dtez ¥ ocho (18) i‘neséé de experiencia

relacionada.

"7 I AREA FUNCIONAL .

—_DONDE SE UBIQUE EL EMPLED _

- Il;: PROPOSITO PRINCIPAL

E}ecutar actiwdades admlnlstratwas de las dependencias de Ia entidad y atender los
requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de documentos e informes
a ﬁn de bnndar soporte a Ia administracion para su normal funt:lonamlento

s VEFUNGIONES - ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecmco admlnlstratnro ¥y

financiero y responder por la exactitud de los mismos con la calidad y oportunidad
requeridas.

Recibir, 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.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con la norma v las politicas institucionales.

Besempeniar funcicnes de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar

el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeiin de acuerda con los
procedimientos de la entidad.

Carmera 8 Mo, 1546, Bogota Colombiz
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5.
6.
7. Mantener actualizado el del sistema de gestion documental de la entidad y realizar
8. Apoyar la realizacidn de los eventos y actividades de la entidad de acuerdo con las

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

Efectuar diligencias extemas de acuerdo con las necesidades del servicio y las
insfrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de
acuerdo con las politicas informéaticas del Instituto.

transferencias de acuerdo con la tabla de retencidn documental.

necesidades institucionales.

correspondan a la naturaleza del empleo

Mane;o de bases de datos.

1.
2. Ofimatica basica.
3. Gestidn documenial.
4. Politicas y protocelos de atencién al Ciudadano.
: VE COMPETE GIAS Ci 'MPORTAMENTAL ES "
COMUNES o i POR;NIVEL-JERARQUICO
Aprend|zaje conhnun Mansjo de la informacion
Orientacion de resultados Relacicnes interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano iColaboracion

Compromiso con la Organizacién
[Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

Vil REQUISI?OS DE FORMACION ACADEMICA !

§ . FORMACION ACADEMICA- - .EXPERIENCEA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Dlez 'R ochc (18) meses de experiencia
relacionada.

Qperario 02
: -1, IDENTIFICACION DEL. EMPLED -
Denomlnacwn del empleo Asistencial
MNivel: Kperario
KCodigo: 87
Ksrado; 02
No. de empleos: ICinco (5)
Dependencia; Dande se ubique el empleo.
KCargo del jefe inmediato: Quien ejerza la ]efatura de Ia dependenma
I T 4l AREA:FUNCIONAL : : Ve :

_GERENCIA DE ESCENARIOS - TRAMOYA ] "

-; PROPOSITO PRINCIPAL "

Apoyar Ios prooesos de momaje y desmontaje de las esaenograflas ¥ aforos para Ia oorrecta
disposicién y vision de los espectaculos o eventos artisticos y culturales que se programan
en la Gerencia de Escenarios de acuardo con las condiciones técnicas y los procedimientos
establecldos

-4V, FUNCIONES ESENCIALES -

.

Reallzar labores de apoyo en &l montaje y desmontaje escenograf ico antes durante y
después de los eventos o espectaculos artisticos y culturales, aplicando las técnicas y
precedimientos requeridos en cada evento.

Ca
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2. Ejecutar trabajos en alturas que se desarrollan en el escenario de acuerdo con la
programacion y necesidades de los espectaculos artisticos y culturales.

3. Organizar los lugares designados para ensayos y presentaciones de las actividades y
eventos artisticos programados, de acuerdo a los procedimientos establecidos, de
manera oportuna y eficaz.

4, Apovyar en la verificacién de la relacion de elementes de inventario que sean entregados
para el cumplimienta de la produccién técnica, antes y después de cada uno de los
eventos programados en el equipamiento culiural en las condiciones técnicas
establecidas.

5. Apovyar las labores de las éreas transversales de iluminacion y sonide, que se requieren
para garantizar las mejores condiciones de realizacién de los montajes y desmontajes
de los eventos, espectaculos artisticos y culturales de acuerdo con las necesidades de
los eventos.

6. Realizar actividades de mantenimiento preventive del escenario, de las dotaciones y
equipos especializados, referidos al area de tramoya conforme a los cronogramas
establecidos y las necesidades del servicio.

7. Apoyar las actividades de almacenaje, inventario y limpieza de los elementos escénicos
¥ seguin jos protocolos de buen uso y cuidado de los mismaes.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

oorrespondan a la naturaleza del empleo.

. : V.CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - .

Logistica, preproducclon produccidn y postproduccaén de evantos arlistloos

Montaje y desmontaje de escenografias, luces y sonido en evenios artisticos.

Manejo de tramoya en teatros.

Conocimiento de equipos, elementos de sonido, luces y mecanismos de framoya
utilizados an el mondaje de eventos artisticos.

Manejo de hesramientas e insumos basicos de escenario y framoya.

Sistemas de control de inventarios en teatros.

Trabalo seguro en alturas

bl A e b

~or o

' : COMUNES R i PR .POR NIVEL JERARQUICO
Aprend |zaje continuo Manejo de la informacién
(rientacion de resultados Relaciones interpersonales
K ientacion al usuario v al ciudadano IColaboracién
KCompromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacnén al Cambio

TN REQUISH'OS DE:FORM;

10 ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACIONs GADEMICA . ' EXPERIENGIA R
Dlploma de bachiller en cualquier modalidad, [Diez v ocho (18} meses de expenencna
Certificado de trabajo seguro en aklturas. relacionada.

) AREAFUNCHONAL
GERENCIA DE ESCENARIOS - SONIDO

R % L PROPOSITOPRINCIPAL - _ - -
Apoyar Ios prooesos de monta;e y desmontaje de log equamlernos audzowsuales y de
sonido para la correcta disposicion de los efectos técnicos sonoros y audiovisuales de los
espectaculos o eventos aristicos y culturales que se programan en la Gerencia de
Escenarios de acuerdo con las especificaciones técnicas de produccion.

Carrera § Mo, 15-46, Bogaota Colombia
Tel: 3795750
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V. FUNCIONES ESENGIALES - LS e T

1. Reaslizar Iabores de apoyo en el montaje y desmontaje de equlpamlentos de samdo ¥
video antes, durante y después de fos eventos o espectaculos artisticos v culturales con
criterios pertinencia y calidad y en condiciones de seguridad.

2. Desarrollar los trabajos en alturas para instalacién o desmonte de Jos equipos de sonido
y video que se adelanten en la Gerencia segun los protocolos establecidos,

3. Apoyar las actividades de sonido durante fos ensayos y eventos de [a Gerencia, de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos,

4. Verificacidn de la relacidn de equipamientos de sonido y video que le sean entregados
para el cumplimiento de la produccién técnica, antes y después de cada uno de los
eventos programados en los equipamientos culturales de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Realizar actividades de mantenimiento preventivo de las dotaciones y equipos
especializados, referidos al drea de sonido y video de acuerdo con el procedimiento y
la pregramacion establecida.

6. Apoyar actividades de mantenimiento especializado preventivo de los equipamientos de
sonido y video del Teatro ejecutande acciones de subsanacién de desperfectos menores
para prevenir su deterioro,

7. Apoyar las actividades de almacenaje, inventario vy limpieza de [os elementos escénicos
en el marco de los protocolos de buen usc y cuidado.

8. Apoyar las labores de tramoya e iluminacién para la realizacién de los montajes y
desmontajes de los eventos, espectaculos artisticos y culturales, que se requigran en ia
Gerencia de Escenarios conforme a las necesidades del servicio.

9. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediate y que
cerrespondan a la naturaleza del empleo.

. V, CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L
1. Logistica de sonido y video de preproduccion, produccion y postproduccnén de eventos
artisticos,
Montaje y desmontaje de equipos de sonido y audiovisual.
Manejo de consolas analdgicas y/o digitales.
Equipamientos de sonido y audiovisual, luces y mecanismos de tramoya.
Planes de mantenimiento preventivo, limpieza, aseo y almacenamiento de
equipamientos de sonido y audiovisuales.
Sistemas de contral de inventarios en teairos,
Trabajo sequro en alturas.

e kv

GOMUNES Foe ot ' "OR. NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje commuo Mane)o de la informacion
[Crientacion de resultados Relaciones interpersonales
(Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
ICompramiso con la Qrganizacion
Trabajo en Equipo
Adaptamon al Cambio

' SV REQUISITOS DE FORMACIONACADEMIC

FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller en cualqurerDlez y ocho (18) meses de expenencna
modalidad. relacionada.

Certificado de {rabajo seguro en alturas.
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GERENCIA DE ESCENARIOS - ILUMI CION

iy PROPOSITO PRINCIPAL " .. = - -
Apoyar Ios Procesos de montaje y desmontaje de los equam:entos de |Ium|nac|6n para Ios
espectaculos o eventos artisticos y culturales que se programen en la Gerencia de
Escenarios realizando la correcta disposicion de los efectos técnicos de ambientacion de
Iuces Y efectos wsuales

IV FUNCIONES ESENCIALES. -

1. Reallzar Iabures de apoyo en el montaje y desmontaje de equamnentos de :Iummaclén
antes, durante y después de los eventes o espectdculos artisticos y culturales de
acuerdo con las técnicas y procedimientos establecidos.

2. Desarrollar trabajos en altwras para la instalacién ¢ desmonte de los equipos de
iluminacién que se desarrollan en el escenaric conforme a las necesidades de los
eventos 0 espectaculos artisticos y culturales de la Gerencia de Escenarios.

3. Apoyar el manejo de la consola de luces, cambio de luces, y la operacidn de itluminacién
para efectos vy ambientacidon de luces del evento de acuerdo con las técnicas y
procedimientos establecidos.

4. Realizar la verificacion de 1a relacidén de equipamientas de iluminacion que le sean
entregados para ¢l cumplimiente de la produccién técnica, antes y después de cada uno
de los eventos programades en los equipamientos culturales segin el procedimients
establecido.

5. Apoyar actiidades para las areas de tramoya, sonido y video, que se requieren en la

realizacidon de los montajes y desmontajes de los eventos, espectaculos artisticos y

culturales de la Gerencia de Escenarios en condicienes de calidad y oportunidad.

Realizar el mantenimiente preventivo de las dotaciones y equipos especializados,

referidos al area de iluminacidn en los tiempos y condiciones técnicas establecidas.

Realizar mantenimiento especializado preventive de los equipamientos de iluminacion

los escenarios de acuerdo con la programacion y las condiciones técnicas indicadas.

Apoyar actividades de almacenaje, inventario y limpieza de los elementos escénicos de

luces de acuerdo con los protocolos de huen use y cuidado.

Desempenar 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. Loglstlca de |lum|na0|on de preproduccion, produccion y postproduccion de eventos

artisticos.

Maontaje y desmontaje de equipes de iluminacion.

Manejo de consolas analdgicas y/o digitales de luces.

Equipamientos de luces y mecanismos de tramoya utilizados en el montaje de eventos
artisticos.

Mantenimiento preventivo, limpieza, aseo y almacenamiento de equipamientos
luminotécnicos,

Sisternas de control de inventarios en featros,

Traba;o en alturas

® L N>

Ne o osawm

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Or!entac]qn de resuﬂados Relaciones interpersonales
Crientacién al usuario y al ciudadanc (Colaboracion

Compromiso ¢on la Organizacion
[Trabajo en Equipe
Adaptacidn al Cambic
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' VII : REQUISITO :DE]

FORMACION ACADEMIC C R
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dlez y ocho (18) meses de expenenm
Certificado de trabajo seguro en alturas. relacionada. al
Conductor 01

1 IDENTIFICACION DEL'EMPLEO.

Denominacion del empleo Conductor

Nivel: Asistencial

KCddigo: 480

Grado: 01

No. de empleos: Una (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

g_a_rgo del ;efe |nmecilato Quien ejerza superwmén dlrecta

5 LT AREA FUNGIONAL: SRR

SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
R L PROPOSITOPRINCIPAL -

Prestar un oporu.mo servicio de conduccion de acuerdo con Ias |nstruoc|ones |mpart|das por
el jefe inmediato, mantener en Optimas condiciones el vehiculo y apovar las funciones
admlmstraﬂvas de la depandenma

SRR IV FUNGIONES ESENCIALES - RS T o

1, Conduclr el vehlculo aS|gnado desplazando al directivo carrespondlente al lugar que
le sea indicado cumpliendo fas normas de transito y procedimientos establecidos por
la entidad, garantizando la Hegada oportuna del mismo.

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

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignade, segun las
normas y procedimientos establecidos por fa entidad.

4. Apoyar operativamente en el iraslado, movilizacién, organizacién de todos los
elementos requeridos para el montaje, desarrollo y desmontaje de las actividades
ariisticas, culturales y de funcionamiento a realizar por al {nstituto en los diferentes
escenarios.

5. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomaliag del vehiculo segdn los
procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparaciones
especializadas necesarias, para que asi se garantice e! desplazamiento del directivo
sin ¢contratiempos.

6. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los
procaedimientos establecidos por la entidad, garantizando asi el cumplimiento de los
compromises 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 y del conductor, y asi mismo mantenerlos
vigentes, segun lo establece la sy,

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

10. Desempeiiar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a facilitar

Carrera 8 Mo, 15-46, Bogota Colombia
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el desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempenio.
11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del emplec.
: : CONOGIMIENTOS BASICOS O:ESENCGIALES. .

Mecanlca automotnz

1.

2. Mormas scbre seguridad y vigilancia
3. Normas de transito

4.

; - COMUNES .. POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje contmuo fAanejo de la informacion
Orientacion de resultados Relaciongs interpersonales
(Crientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
[Trabajo en Equipo
Adaptacuén al Cambio

L VII REQUIS!TOS 'E-FORMACIO

NACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

FORMACION-ACAD MICA
Dlploma de bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de conduccion categoria G2 o su Un (1) aio de experiencia relacionada.
equivalente.

ARTICULO SEXTO. Al pésenw Manual se le aplicaran las equivalencias establecidas en el
articuto 25 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005.

ARTICULO SEPTIMO. Para los empleos reportados en Ja Oferta Plblica de Empleos de Carrera
{(OPEC) continuaran vigentes las funciones y requisitos establecidos en las Resoluciones N° 984
de 2016, 855 de 2017, 1228 de 2018, 1439 de 2018, 1056 de 2020 y 1250 del 2020 hasta que:
a). El funcionario pablico nombrado supere el periodo de prueba; b). No existan aspirantes en la
lista de elegibles; ¢). Se produzca el vencimiento de la lista de elegibles; una vez se superen
astos eventos empezara a regir indistintamente para todos los emplens gue integran la planta
global de personal del Idartes las disposiciones aqui contenidas,

ARTICULQ OCTAVO. Los procesos de seleccién en curso, los convocados o los que se llegaren
a convocar se deberan adelantar con las competencias vigentes al momento de su convocatoria,

ARTICULO NOVENO: La evaluacion del desempeiio laboral que se debe hacer a los empleados
publicos sobre las competencias vigentes, se realizara de conformidad con el momento de la
formalizacion del proceso de evaluacion.,

ARTICULO DECIMO. La Subdireccién Administrativa ¥ Financiera-Talento Humano de ka Entidad,
debera entregar copia de las funciones y competencias determinadas contenidas en el presente
manual, a cada funcionari¢ publico una vez se posesione al empleo en ¢l cual fue nombrade. Los
jfefes inmediatos responderan por [a orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
UNCIONas.

ARTICULC DECIMO PRIMERO: La Subdireccion Administrativa y Financiera-Talento Humano
de Kares, realizara la comunicacion del presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales a todos los funcionarios piblicos de la Entidad a través de la intranet
del Instituto Distrital de las Artes — Idartes.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Publicar la presente resolucion en la pagina web de la Entidad.

ARTICULO DECIMO TERCERO: La presente Resolucion modifica vy unifica las resoluciones
anteriores y rige a partir de la fecha.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESEY CUMPLASE.

Edholitair="Coniiet :
Prayactd Talenla Hurmans: Laudy Vrviana deuba Ballén Contratistes = SAF Talenle Humana o .
Mares Aurelio Vilele Poveds <Conlratisia = SAF Talente Humano ‘w R
Ryvigt Ares du Talants Humano: Ana Milena Gdmez Cruz — Prafesional Expeciaizady SAF- Talomn Humans e
Revisd SeF-5) idh I iva y Robertson Gioncerly Abarado Camacha — Contralista SAF e
Reviet SAF-Subdiraccid i iva y Fi Adtiana Marla Cruz Rivers ~Subdi A ¥ Flnanc -4@-3.43%
Revied Ga: Wariala Gonzilez Robles- Contralsla - Q4 Ceaeen
Aprobo revision A Sandra Martjoth Veélez Abells = Jefe Oficina Asesora Juridea &
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