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EIDIRECTOR(E)DELINSTITUTODISTRITALDELASARTES -IDARTES

Enejerciciode lasfacultades que le confiere el Acuerdo440de 2010, elliteral k) del articulo 5 del Acuerdo N° 05 de 2021
delConsejoDirectivodelldartes AcuerdoNo. 004 del 09de abrildel 2025, el Decreto 074 de 2025, DecretoN°124 del 31
de marzo de 2024 expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C y

CONSIDERANDO:

Que, elarticulo 122 de laConstitucion Politica de 1991 establece que no puede haberempleo publico sinfunciones detalladas
enla ley o reglamento.

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, laLey 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, determinan que las
entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en
cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas
de personal.

Queelarticulo21 delalLey 909 de 2004, sobre los empleos de caractertemporal sefiala:

“1. De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la presente Ley podran contemplar
excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de caracter temporal o transitorio. Su creacién debera responder a una
de las siguientes condiciones:

Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades permanentes de la administracion;
Desarrollar programas o proyectos de duracién determinada,; Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo,
determinada por hechos excepcionales; Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion total, no
superior a doce (12) meses y que guarde relacion directa con el objeto y la naturaleza de la institucion.

Lajustificacion para la creacion de empleos de caracter temporal debera contener la motivacion técnica para cada caso, asi
como la apropiacion y disponibilidad presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

Elingreso a estos empleos se efectuara con base en las listas de elegibles vigentes para la provisién de empleos de caracter
permanente, sin que dichos nombramientos ocasionen el retiro de dichas listas. De no ser posible la utilizacion de las listas se
realizard un proceso de evaluacion de las capacidades y competencias de los candidatos (...)”

Quelosarticulos2.2.1.1.1y2.2.1.1.2 del Decreto 1083 de 2015 indican “Se entiende porempleos temporales los creados en
las plantas de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, por el tiempo
determinado en el estudiotécnico y en el acto de nombramiento”y “Elrégimen salarial, prestacional y demas beneficios
Salariales de los empleos temporales seré el que corresponda a los empleos de caracter permanente que rige para la entidad
quevaacrearel cargoy se reconocerade conformidad conloestablecidoenlaley’.

QueelConcejode Bogotd mediante Acuerdo No. 927 de 2024, adopt6 “El Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambientaly
de Obras Publicas del Distrito Capital 2024 - 2028 “Bogota Camina Segura”, através del cual el Instituto Distrital de las Artes
- |dartes, desarrolla los proyectos de inversion que contribuyen con el fortalecimiento de las practicas artisticas y el acceso
democratico de la ciudadania a la oferta artistica y cultural, en procura construir una ciudad diversa, accesible, incluyente,
segura, asegurando un desarrollo sostenible, responsable con la accidn climatica y la justicia ambiental para el goce efectivo
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de sus derechos culturales.

Que, ensesiondel 17 de octubre de 2024 del Consejo Directivo de la Entidad, se sometié a consideracion el proyectode
creacion de treinta y siete (37) empleos de caracter temporal en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, de conformidad con
la Circular N°10 de 2024 expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, en sesidn del 17 de octubre de
2024.

Que, en sesion del 23 de octubre de 2024, del Comité Sectorial de Gestion Desempefio, se sometié a consideracion el proyecto
de creacidn de treinta y siete (37) empleos de caracter temporal en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, de conformidad
conla Circular N° 10 de 2024 expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, en sesién del 17 de octubre
de 2024.

Que, el Instituto Distrital de las Artes - Idartes, mediante radicado No.1-2024-46813 del veintiséis (26) de noviembre de 2024
presentd informe ejecutivo ante la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota donde se evidencia que la creacién de
la planta de empleos con caracter temporal esta en armonia con las metas y politicas del Plan de Desarrollo Distrital “Bogota
Camina Segura”, todo de conformidad con la citada Circular N° 10 de 2024.

QuelaDireccién Distrital de Desarrollo Institucional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, mediante
Radicado N°2-2024-35005 del 5 de diciembre de 2024 informé “En consecuencia y por lo anteriormente expuesto, la Direccion
Distrital de Desarrollo Institucional de la Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional, encuentra pertinente continuar
con el proyecto de creacion de una planta temporal en el IDARTES y su respectivo tramite ante Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital -DASCD para su viabilidad técnica y la Secretaria Distrital de Hacienda para su viabilidad
presupuestal, sin perjuicio de las competencias de viabilidad que la Secretaria Distrital de Planeacion pueda ejercer en caso
de requerir afectar el presupuesto aprobado para el IDARTES.”

Que Instituto Distrital de las Artes - Idartes, mediante radicado No. 20254100006511 del 05 de febrero de 2025 presentd y
solicitd viabilidad técnica ante el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD aportando para ello Estudio
Técnico para la creacidn de treinta y siete (37) empleos de caracter temporal de conformidad a los lineamientos establecidos
porelarticulo 21 delaLey 909 de 2004 y las necesidades requeridas para el cumplimiento de las metas del proyecto de
inversion del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

Que mediante oficio radicado N°2-2025-3703 de fecha 21 de marzo de 2025, el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, emitié concepto técnico favorable para la creacion de treinta y siete (37) empleos de caracter temporal del Instituto
Distrital de las Artes — Idartes, con vigencia al 31 de diciembre del 2026.

Que, ensesionde Consejo Directivodel 09 de abril de 2025, sometid a consideracion la creacion de treinta y siete (37) empleos
de caractertemporal enelInstituto Distrital de las Artes — |dartes, conforme ala viabilidad técnica emitida por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD vy la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda,
paralocualemitid el AcuerdoN°004 del 09 de abrilde 2025.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes —Idartes, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden allogro de la misién, objetivos y funciones que laley y los reglamentos le sefialan el
Instituto, asi:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 03,

7 . IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 222
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: Tres (03)
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
IIl. AREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO

8006 — FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA Y LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA

EN BOGOTA D.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones requeridas en la planeacion, seguimiento y control de la dimension del Talento Humano con
el propdsito de elevarlos niveles de cualificacidn, satisfaccion, eficacia, eficiencia y efectividad en la prestacion del
servicio en el marco del proyecto de inversidn - 8006 - fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa
y la gestién institucional para la cualificacién de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la
ciudadania en BogotaD.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar las acciones necesarias para la planificacién, seguimiento y control de la Gestion Estratégica del
Talento Humano en el marco del Proyecto 8006: Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica,
comunicativa y de la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los
servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Verificar la correcta y oportuna proyeccion de los actos administrativos de las situaciones administrativas de
los funcionarios que se generen en cumplimiento de los objetivos y metas del proyecto 8006 "Fortalecimiento
de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacion de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C."

3. Ejecutarlas acciones necesarias para la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico de Talento
Humano, para los procesos de provision, vacantes, capacitacion y bienestar de la planta de personal del
Idartes optimizando el desarrollo administrativo y la gestion de calidad en el marco del proyecto de inversion
8006 Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y de la gestion institucional para la
cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C..

4. Realizar las actividades precontractuales, contractuales y postcontractuales para el desarrollo y cumplimiento
de las metas del proyecto de inversién 8006 Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y
de la gestiéninstitucional para la cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos ala
ciudadaniaen BogotaD.C.

5. Implementar las actividades necesarias para el desarrollo del sistema de gestién (MIPG) de la Entidad, con el
objetivo de fomentar la apropiacion de la comunidad institucional y elevar los niveles de cualificacion,
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satisfaccion, eficacia, eficienciay efectividad en la prestacion del servicio, dentro del marco del proyecto 8006
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y de la gestion institucional para la cualificacién
de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

6. Desarrollarlas actividades técnicas, administrativas y presupuestales necesarias para la planeacion,
seguimiento y control de la ejecucidn de los planes de capacitacion y bienestar, en el marco del proyecto 8006
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y de la gestion institucional para la cualificacion
de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

7. Proponer, implementar y ejecutar estrategias para fortalecer el clima laboral, la cultura organizacional y la
adaptacion de los funcionarios a través del proceso de induccion y reinduccion en el marco del proyecto de
inversién 8006 Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y de la gestion institucional para
la cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

8. Liderar laimplementacion del proceso de evaluacién del desempefio en la entidad en el marco del proyecto
8006, Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y de la gestion institucional para la
cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.,
soportando técnicamente a los servidores para el cumplimiento de las actividades que se desprendan de las
normas que regulan la carrera administrativa, la constitucion y laley

9. Desarrollaryhacerelseguimiento en el proceso de formulacién y seguimiento alas politicas de talento
humano e integridad del Instituto Distrital de las Artes, de acuerdo con los lineamientos establecidos para este
fin en el marco del proyecto 8006 Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y de la
gestion institucional para la cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la
ciudadaniaen BogotaD.C.

10. Realizar el acompafiamiento en lo relacionado con la gestidn de la némina, caja menor y demas situaciones
que brinden el desarrollo adecuado de la administracién del talento humano

11. Gestionar los procesos necesarios para el fortalecimiento de las capacidades institucionales y/o de
modernizacion institucional, acorde con las necesidades definidas y atendiendo la produccion de los
instrumentos y estudios técnicos para la modificacion de la estructura, planta de empleos, escala salarial y
manuales de funciones del Instituto, conforme las metodologias y criterios de la gestion publica sefialados por
las entidades distritales participantes.

12. Adelantar las actividades aplicables a la vinculacion formativa para el desarrollo de las practicas laborales no
remuneradas, pasantias no remuneradas, servicios de auxiliar juridico y judicatura Ad - Honorem en el
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES en el marco del proyecto 8006 Fortalecimiento de la infraestructura
tecnoldgica, comunicativa y de la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y el mejoramiento
de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
GestionPublica
Contratacion Publica
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
Derecho Administrativo
Gestion del Empleo Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

N ORE W~

BOGOT/\



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién aresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y Desarrollo de Personal Toma
Adaptacién al cambio. de decisiones
VIIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIASLABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Proceso de Planeacion Estatal)
o Capacidad de Analisis Competencia Integridad institucional
(Proceso de Gestion del Talento Humano)

s Manejo de la Informacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente | Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional
Nucleos Bésicos de conocimiento en: relacionada.

Derechoy afines
Administracién

Titulo de posgrado en areas relacionadas conlas
funciones delempleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos porlaLey.

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE DANZA

8077 - FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO,
PARA PROMOVER LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA Y LA GENERACION DE CONFIANZA EN
BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la planeacién, gestion, organizacion, ejecucion y seguimiento a la programacion y actividades de
apropiacion ciudadana del espacio publico y de gestion del conocimiento de la Casona de la Danzay sus apuestas
extendidas en los territorios de Bogota en el marco del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas
en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota
D.C. del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura 2024-2027".

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Orientary gestionar las estrategias y alianzas que garanticen la participacién y apropiacion de la ciudadania y
el sectordanzario, de La Casonade laDanza ylos espacios publicos y comunitarios enlos territorios de la
ciudad de Bogota, en el marco del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el
espacio publico, para promoverla convivencia, apropiacion ciudadanay la generacion de confianza en Bogota
D.C.

2. Organizar las actividades mensuales que haran parte del equipamiento cultural de La Casona de la Danza en
los tiempos dptimos para garantizar la participacion y apropiacion ciudadana, y en articulacion con los tiempos
requeridos por las oficinas de produccion y comunicaciones para la realizacién y divulgacion de las mismas, en
el marco del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.

3. Representar a la gerencia de danza en las mesas de trabajo sobre gestion del conocimiento, proyectando y
acompafiando los procesos de publicaciones, investigacion, evaluacion y seguimiento de la gerencia de danza,
enel marco del proyecto de inversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico,
para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

4. Desempenar procesos de acompafiamiento y disefio de estrategias para el fortalecimiento de las dimensiones
delfomentoy laparticipacidn del sector de ladanza, en el marco del proyectode inversion 8077 - Fortalecimiento
delas practicas artisticas en el espacio publico, para promoverlaconvivencia, apropiacion ciudadanayla
generacion de confianza en Bogota D.C.

5. Realizarlos reportes cualitativo y cuantitativo de las metas asociadas a las acciones territoriales y de la Casona
delaDanzaen elmarco del proyectodeinversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

6. Orientar, consolidary socializar los estados de avances, balances e informes que sean requeridos con relacion
alas acciones territoriales y de la Casona de la Danza en el marco del proyecto de inversion 8077 -
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

7. Efectuary acompafar las acciones que se requieran en materia de contratacion de persona natural y juridica
para la ejecucion en el marco del proyecto de inversion 8078 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el
espacio publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadanay la generacion de confianza en Bogota
D.C.

8. Adelantarlasactividades aplicablesalavinculacionformativa parael desarrollo de las practicas laborales no
remuneradasy pasantias no remuneradas en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes en el marco del proyecto
8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,
apropiacion ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

9. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en concordancia con los lineamientos de

laentidad y que correspondan ala naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
GestionPublica
Contratacion Publica
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

NG RN
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Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién aresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo. Toma de decisiones

Adaptacidn al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente a uno de los | Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos de Conocimientos en: relacionada.

Artes Representativas

Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines
Artes Plasticas, Visuales y afines Otros
Programas a Bellas Artes Disefio

Musica Educacion

Administracion

Ciencia Politica

Comunicacion Social, Periodismo y afines
Filosofia, Teologia y afines

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos porla Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES

8077 - FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTIQAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO'PUBLICO, PARA
PROMOVER LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA'Y LA GENERACION
DE CONFIANZA EN BOGOTA D.C

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y organizar las acciones y estrategias para el fortalecimiento del campo de las artes plasticas y visuales
enelmarco del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promoverla
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C. del Plan de Desarrollo “Bogota
Camina Segura 2024- 2027"

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar e implementar las actividades técnicas, administrativas y presupuestales necesarias para la
planeacion, seguimiento y control en la ejecucion del proyecto de inversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacion de confianza
en Bogota D.C. - Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura, para el fortalecimiento de las dimensiones
de creacidn, investigacion, circulacién y apropiacion del campo de las artes plasticas y visuales, garantizando un
enfoque territorial y diferencial poblacional.

2. Proponer estrategias parala optimizacion de la prestacion de servicios en la Galeria Santa Fe, en cumplimiento
de los objetivos y metas del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, parapromoverla convivencia, apropiacién ciudadanayla generacionde confianzaen BogotaD.C. - Plan
de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

3. Realizarlas acciones requeridas paralageneracién de Alianzas Estratégicas que fortalezcan técnicay
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presupuestalmente eldesarrollo de los planes y programas del campo de |las artes plasticas y visualesene

marco del proyecto de inversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para

promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C. - Plan de Desarrollg

Distrital Bogota Camina Segura.

4. Revisar los informes, solicitudes y requerimientos necesarios para el seguimiento y control de la ejecucion técnica
y presupuestal de los objetivos y metas del campo de las artes plasticas y visuales en Bogota D.C. en el marca
del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover
la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

5. Coordinar la actualizacion y creacién de procedimientos y formatos requeridos en el desarrollo de las dimensiones
de apropiacion, fomento, investigacion y circulacion en el campo de las artes plasticas y visuales en elmarco de
proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover |a
convivencia, apropiacion ciudadanay lageneracion de confianza en Bogota D.C. - Plan de Desarrollo Distrita
Bogota Camina Segura.

6. Hacerseguimientoy contribuirala consolidacion de lainformacidn requerida para laelaboracién de los informes
periodicos requeridos, en el marco del proyecto de inversion 8077-Fortalecimiento de las practicas artisticas en
el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota
D.C. - Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

Realizar y apoyar las actividades precontractuales y post contractuales para la ejecucién de los proyectos de
inversionenlos quelaGerenciade Artes Plasticas y Visuales contribuya al cumplimiento de sus objetivos ylogro
demetas, enelmarco del proyecto de inversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacidn de confianza en Bogota D.C.

8. 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. Constitucién Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacién Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura
7. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
8. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. Toma
Trabajo en equipo. de Decisiones
Adaptacidn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a uno de los | Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos de Conocimientos en: relacionada.

Artes Representativas

Lenguas modernas, literatura, lingdistica y afines
Artes Plasticas, Visuales y afines Otros
Programas a Bellas Artes Disefio

Musica

Educacion

Administracion

Comunicacion Social, Periodismo y afines Filosofia,
Teologia y afines; Bibliotecologia y otras ciencias
sociales y humanas.

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 02.

; |. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION del EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 222
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Nueve (09)
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA Y LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la formulacion, seguimiento y monitoreo a las politicas publicas, planes, programas y proyectos de
inversién a cargo de la entidad en el marco del Plan de Desarrollo Distrital “Bogota Camina Segura" de acuerdo
con las orientaciones de la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Realizarelseguimiento en el proceso de formulacién y seguimiento alas politicas publicas Distritales en las que
participael Instituto Distrital de las Artes, de acuerdo conloslineamientos de nivel Distrital, enel marcodel
proyecto de inversion 8006- Fortalecimiento de lainfragstructura tecnoldgica, comunicativay la gestion
institucional para la cualificacidn de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en
Bogota D.C.

2. Hacer el seguimiento y reporte alos distintos programas asociados al Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura”, de acuerdo con los lineamientos a nivel Distrital.

3. Desarrollar las acciones requeridas en la actualizacién, seguimiento, monitoreo y distribucion presupuestal de
los proyectos deinversion del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”, de conformidad alos lineamientos
establecidos por la Entidad y las entidades que emitan los lineamientos relacionados.

4. Hacer el seguimiento en la ejecucidn de los proyectos de inversién del Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura”, de conformidad a las metas formuladas bajo la Metodologias definidas por la Secretaria Distrital de
Planeacién.

5. Brindar el acompafiamiento técnico a la Oficina Asesora de Planeacion y tecnologias de la informacién en la
verificacion, revisién y evaluacion de datos cuantitativos y cualitativos de la gestion de los proyectos de
inversion a cargo de la entidad, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

6. Auditar el proceso de cargue de la programacion, actualizacién y seguimiento en los sistemas de informacion
de nivel Nacional y Distrital para el correcto seguimiento de los proyectos de inversion a cargo de la entidad,
en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

7. Realizarelacompafiamiento de las actividades propias del cargo en el proceso de produccion y mejoramiento
del sistema de informacion para la planeacion y gestion institucional en los médulos asociados, en el marco
del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

8. Atender las orientaciones y requerimientos presentados en el fortalecimiento de la planeacién estratégica en
elmarco de los objetivos y metas de los proyectos de inversion a cargo de la entidad, en el marco del Plan de
Desarrollo “Bogota Camina Segura”.

9. Brindar asesoria transversal de los contenidos metodoldgicos para la formulacion, actualizacion y seguimiento
de los proyectos de inversion a cargo de la entidad bajo las metodologias dispuestas por la Secretaria Distrital
de Planeacién, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogotad Camina Segura”

10. Elaborary analizar los indicadores asociados a la gestion de politicas publicas y proyectos de inversion a cargo
de la entidad en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

11. Proyectar los informes, requerimientos y solicitudes en la ejecucion de politicas publicas, planes, programas y
proyectos de inversidn del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

12. Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes en los procesos de ejecucion de politicas publicas,
planes, programas y proyectos de inversion del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

GestionPublica

Contratacion Publica

Planeacion Estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

NN =
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Aprendizaje continuo.
Orientaciénaresultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

COMUNES

(Proceso de Planeacion Estatal)
¢ Capacidad de Analisis
(Proceso de Gestion Financiera)

¢ Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIl. COMPETENCIAS AREAS

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones. Toma
de Decisiones

TRANSVERSALES

| POR NIVEL JERARQUICO

Competencia Integridad institucional

Competencia Negociacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AC/
ESTUDIOS

Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos
Basicos de Conocimiento en:

Administracion

Ingenieria Industrial y afines Economia
Ingenieria Administrativa y afines
Contaduria Publica

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
porla Ley.

ADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

II. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCIO

INSTITUCIONAL PARA LA CUAL

N ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA Y LA GESTION

IFICACION DE CAPACIDADES Y

MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTA D.C.

Implementar las actividades de planificacion, seguimientoy ¢

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

ontrol financiero en la ejecucidn de los proyectos bajo

la responsabilidad de la Subdireccidn Administrativa y Financiera, en relacidn con Proyecto de inversién 8006
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacién de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Ejecutarlas acciones requeridas en la planeacion, seguimiento y control financiero de la ejecucion de los
proyectos ejecutados en el marco del Plan de Desarrollo “Bogoté Camina Segura.”

2. Realizarlaformulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y lineamientos requeridos para el desarrollo de
proyectos a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota
Camina Segura

3. Asegurarlacorrecta y eficiente ejecucidn de los recursos a cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera
en las vigencias establecidas, con el propésito de evitar reducciones presupuestales a causa de incumplimientos
en los topes establecidos para la constitucién de reservas presupuestales, asi como evitar la constitucion de
pasivos exigibles en el marco del Plan de Desarrollo “Bogotéd Camina Segura.”

4. Articular con el equipo financiero la formulacion y seguimiento de los indicadores financieros y evaluaciones
econdmicas requeridos para el desarrollo de los procesos contractuales, asi como articular con el equipo
financiero estrategias de actualizacion necesarios en los proyectos del Plan de Desarrollo “Bogota Caming
Segura.”

5. Elaborar y presentar los informes de seguimiento presupuestal y financiero de los proyectos inversion requeridos
por lasubdireccion Administrativa y Financiera, conforme los lineamientos del superior inmediato y en elmarco
de los proyectos del plan de desarrollo “Bogotad Camina Segura”

6. Brindarrespuestaalasobservaciones referentes alcomponente financieroy econémico generadas enelmarco
de los procesos contractuales dentro de los proyectos de inversién del plan de desarrollo "Bogotd Camina Segura"

7. Desarrollar, implementary revisar modelos, metodologias y herramientas para la gestion del riesgo de acuerdo
con la normatividad, asi como ejercer seguimiento y control a la ejecucién de los mapas de riesgo suscritos enla
dependencia, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.”

8. Implementar las acciones requeridas para el mejoramiento continuo y actualizacion de los procesos y
procedimientos a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota
CaminaSegura.”

9. Estructurar, revisar y desarrollar en el marco de los procesos contractuales, los criterios de evaluacién econdmica
requeridos para el desarrollo de los procesos contractuales, asi como articular con el equipo financiero estrategias
de actualizacion necesarios en los proyectos del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.”

10. Realizar la evaluacién econémica y financiera de los procesos contractuales asignados, seguimiento de las
propuestas presentadas por los proponentes y consolidacion de ofertas, de acuerdo con los procedimientos
definidos y atendiendo la normatividad vigente, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.”

11. Desarrollar actividades administrativas que requiera la gestién de contratacion, conforme con los procedimientos
internos, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogotd Camina Segura.”

12. Proyectar respuestas a consultas, observaciones, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia 4
nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
normativa vigente en el marco de los procesos de contratacion que se adelanten, en el marco del Plan de
Desarrollo “Bogota Camina Segura.”

13. Elaborar los andlisis del sector y fijacion de precios necesarios para el desarrollo de procesos contractuales
atendiendo el objeto, presupuesto, sectory modalidad de contrato; asi como la normatividad vigente, en el marco
del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.”

14. Ejecutarlas demasfunciones que le seanasignadas por su jefeinmediatoy que correspondan alanaturaleza
delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
GestiénPublica
Contratacion Publica
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ocukrwd -~
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacionaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. Direccion
Trabajo en equipo. y Desarrollo de Personal Toma de
Adaptacion al cambio. Decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
LABORALES TRANSVERSALES | COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

(Proceso de Gestion de  Servicios Competencia de transparencia
Administrativos)

o (Gestion de  procedimientos de
calidad

(Proceso de Compra Piiblica) Competencia de Capacidad de Analisis

s Negociacion
o Comunicacion Efectiva

II. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Veinticuatro (24) meses de experiencia
Basicos de Conocimiento en: profesional relacionada
Administracion
Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial
Contaduria Publica

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

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

II. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - TESORERIA

8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNQLOGICA, COMUNICATIVAY LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y
MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTA D.C.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar las acciones necesarias enla planeacion, ejecuciony control del presupuesto, asicomo enla gestién
de los recursos financieros del proyecto de inversion 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica,
comunicativa y la gestién institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos
alaciudadaniaenBogota D.C. del Plan de Desarrollo'Bogotd Camina Segura’, con el fin de lograr el fortalecimiento
delagestioninstitucional parala cualificacién de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos ala
ciudadaniaen BogotaD.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar las actividades requeridas en la planeacion, seguimiento y control del manejo de los recursos
financieros de los proyectos de inversion del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”, para el
fortalecimiento de la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios
dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Desarrollarlas acciones necesarias enla programacion, registro y control del Plan Anual Mensualizado de Caja
(PAC) del Instituto, en el marco del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica,
comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién de capacidades y mejoramiento de los servicios
dirigidos a la ciudadania en Bogotd D.C

3. Realizar la revisién, liquidacién, descuentos y elaboracion de drdenes de pago en el sistema SiCapital local y
Sap BogData, de cada uno de los informes de contratistas, estimulos y proveedores asignados mediante el
sistema Orfeo, atendiendo los procedimientos, manuales y circulares establecidas por la entidad y los
lineamientos de la SDH. En el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

4. Realizar larevision y registros respectivos para la implementacion gradual de la Cuenta Unica Distrital CUD
respecto de los Establecimientos Publicos, que hacen parte del Presupuesto Anual del Distrito Capital, En el
marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

5. Elaborarinformes de gestion y documentos necesarios para el seguimiento y control del manejo de los recursos
financieros del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en
BogotaD.C

6. Incorporarlacreaciony actualizacion de procedimientos, planes y formatos requeridos para el manejoy control
delos recursos financieros de la Entidad, cumpliendo con la consolidacion integral de la gestion administrativa
y modernizacion institucional, En el marco del Plan de Desarrollo “Bogotad Camina Segura”

7. Atendery preparar los requerimientos solicitados por los entes de control respecto al manejo de los recursos
de laEntidad, en cumplimiento de los objetivos y metas del proyecto de inversién 8006 - Fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C

8. Consolidary presentar los informes requeridos para la elaboracion y seguimiento del manejo de los recursos
financieros de los proyectos de inversion del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”, para la cualificacion
de capacidades y mejoramiento de los servicios

. dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

10. Ejecutaracciones de seguimientoy control de los ingresos y pagos de compromisos contractuales
desarrollados en el proyecto de inversién 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa
ylagestioninstitucional paralacualificacién de capacidades ymejoramiento de los servicios dirigidos ala
ciudadaniaen BogotaD.C

11. Realizarlas actividades requeridas para el seguimiento de contratos y/o convenios designados enelmarco del
proyecto 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la
cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C

12. Realizarlas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucién Politica de Colombia.

2. GestionPublica

3. Contratacién Publica

4. Planeacion Estratégica.

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’

7. Normas Nacionales de Presupuesto y Contabilidad

8. Finanzas Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.

Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. Direccion

Trabajo en equipo. y Desarrollo de Personal Toma de

Adaptacion al cambio. Decisiones

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES
Proceso de Gestion Financiera) Competencia de transparencia
»  Manejo eficaz y eficiente de recursos
(Proceso de Planeacién Estatal) Competencia Integridad institucional
o Capacidad de Analisis
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente al siguiente | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en: profesional relacionada.
Administracién
Contaduria Publica
Ingenieria Administrativa y afines
Economia
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones delempleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE LAS ARTES

8077 - FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO, PARA PROMOVER
LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANAY LA GENERACION DE CONFIANZA EN BOGOTAD.C.

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Adelantar, Gestionar y Desempefar actividades técnicas y administrativas requeridas para la apropiacion,
formacion, creacién, fortalecimiento, circulacién e investigacion de las artes y la cultura en el marco del proyecto
8077 —Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura 2024-2027",
para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C del Plan de
Desarrollo

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Reportarlainformacion relacionada con la gestion y desempefio de la ejecucion del proyecto 8077 -
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

2. Proyectary actualizar bases de informacion y datos, contribuyendo al reporte de las actividades y metas
desarrolladas porla entidad en la ejecucion del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el
espacio publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacion de confianza en Bogota
D.C.

3. Consolidary verificar el reporte de riesgos de la Subdireccion de las Artes y sus unidades de gestion en el
desarrollo del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.

4. Adelantar actividades administrativas relacionadas con las acciones adelantadas dentro de las dimensiones del
arte, en cumplimiento de las metas del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacidn de confianza en Bogota D.C.

5. Desarrollar actividades precontractuales, contractuales y post contractuales asignadas, en el desarrollo del
proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,
apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

6. Proyectarinformesyrespuestas al Sistema Distrital de Quejas y Soluciones en la ejecucion del proyecto 8077 -
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

7. Estructurary actualizar los procedimientos y formatos requeridos para la ejecucion del proyecto 8077 -
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

8. Adelantarlasactividades aplicablesalavinculacion formativa parael desarrollo de las practicaslaborales no
remuneradas y pasantias noremuneradas en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes en el marco del proyecto
8077

9. Lasdemasfunciones que le seanasignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala naturaleza del

empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacion Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
7. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
8. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Veinticuatro (24) meses de experiencia
Bésicos de Conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion

Economia Contaduria

Publica

Ingenieria Administrativa Ingenieria
Industrial y afines Derecho y afines

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE LITERATURA

8077 - FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO, PARA PROMOVER
LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANAY LA GENERACION DE CONFIANZA EN BOGOTAD.C.

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallizar las actividades asociadas a los procesos de apropiacién, fomento, investigacion y circulacion en el
campo de la Literatura en el marco del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C del
Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura 2024-2027"

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizarla gestion requerida para laadecuada planeacion, implementacion y control de los procesos de
apropiacion, fomento, investigacion y circulacién en el campo en las artes literarias y el cumplimiento de las
metas propuestas en el Proyecto 8077 - “Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.” y en la Politica
Publica de Lectura, Escritura y Oralidad del Distrito.

2. Adelantarlasacciones pertinentes paralarealizacion de eventos que contribuyan al desarrollo del sector del
libro, lalecturay la literatura en la ciudad, asi como al posicionamiento de los espacios asociados a la literatura
en el marco del Proyecto 8077 — “Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover
la convivencia, apropiacion ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C."” y de la Politica Publica de
Lectura, Escritura y Oralidad del Distrito.

3. Llevaracabo las actividades para fortalecer el sector literario en la ciudad, contemplando las especificidades

territoriales, sociales, econémicas, de género y culturales del Proyecto 8077 - “Fortalecimiento de las practicas

artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de
confianza en Bogotd D.C." y de la Politica Publica de Lectura, Escritura y Oralidad del Distrito.
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4. Liderarlos asuntos logisticos en la ejecucion de los eventos literarios que se realicen en la ciudad, integrando
los lineamientos establecidos en las politicas publicas contempladas en el marco del Proyecto 8077 —
“Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.”

5. Coordinar conlas unidades de gestién a que haya lugar las acciones parala produccion y divulgacion del
conocimiento literario, de acuerdo con los objetivos y metas del Proyecto 8077 “Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de
confianzaen BogotaD.C.”

6. Acompafar la gestion necesaria para establecer Alianzas Estratégicas que fortalezcan técnica y
presupuestalmente el desarrollo de las acciones, proyectos, programas y planes del campo de la Literatura en
elmarcodel Proyecto 8077 —“Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promoverla
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.”

7. Realizar la actualizacion y seguimiento a las matrices, bases de datos y aplicativos que consolidan la informacion
cualitativa y cuantitativa de las acciones institucionales en la ejecucidn del Proyecto 8077 - “Fortalecimiento de
las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la
generacion de confianza en Bogota D.C.”

8. Redactar, hacer seguimiento y consolidar los informes, peticiones, solicitudes e indicadores de gestion
requeridos enlaejecuciondel Proyecto 8077 —“Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico,
para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.”

9. Acompanar los asuntos asociados a los procesos precontractuales y post contractuales requeridos para la
ejecucién del Proyecto 8077 — “Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover
la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.".

10. Adelantarlasactividades aplicables alavinculacién formativaparael desarrollo de las practicaslaborales no
remuneradas y pasantias noremuneradas en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes en el marco del proyecto
8077 -“Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promoverla convivencia,
apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.".

11. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacién Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
7. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
8. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién aresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal Toma
Adaptacion al cambio. de Decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente al siguiente | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en: profesional relacionada.

Artes Representativas

Otros programas asociados a Bellas Artes Lenguas
modernas, literatura, lingtiistica y afines
Antropologia, Artes Liberales Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Filosofia, Teologia y Afines Administracion
Economia

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones delempleo.

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

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

8077 - FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO, PARA PROMOVER
LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA'Y LA GENERACION DE CONFIANZA EN BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las actividades administrativas y financieras requeridas en la ejecucién de las dimensiones de
apropiacion, fomento, investigacidn y circulacion en el campo de las artes y la cultura en el marco del proyecto de
inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia
apropiacion ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Ejecutar las actividades administrativas requeridas para la planeacion, seguimiento y control de las dimensiones
de apropiacion, fomento, investigacién y circulacion en el campo de las Artes Audiovisuales en el marco de
proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover Ig
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

Elaborary actualizar las matrices de seguimiento de la ejecucién de los planes y programas de la Gerencia de
Artes Audiovisuales en elmarco del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en
el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en
Bogota D.C.

. Desarrollar y acompaniar las estrategias disefiadas para el seguimiento y ejecucion del presupuesto en el marco

del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover
la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

. Consolidarinformacidn, elaborar los informes y dar respuesta a peticiones y solicitudes internas y externas de
entes de controly de las diferentes areas del Idartes que le sean asignadas respecto en el marco del proyecto
de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.

Implementar, disefiar, actualizar, consolidar y reportar a las areas del Idartes que lo soliciten las matrices y
bases de datos requeridas parala medicidn cualitativa y cuantitativa, en elimpacto de las acciones
institucionales enlaejecuciénen elmarcodel proyectode inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de
confianza en Bogota D.C.

. Realizarlas actividades precontractuales, contractuales y post contractuales requeridas parala ejecuciénen el
marco del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

7. Actualizary crear procedimientos y formatos requeridos en el desarrollo de las dimensiones de apropiacion,
fomento, investigacién y circulacién en el campo de las artes audiovisuales en el marco del proyecto de
inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,
apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

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

o

w

N

o

D

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
GestiénPublica
Contratacion Publica
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NG RA WM

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Compromiso Gestion de procedimientos.
con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacién al cambio. Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente al siguiente Ntcleos Veinticuatro (24) meses de experiencia
Bésicos de Conocimiento en: profesional relacionada.

Artes Representativas

Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines
Artes Plasticas, Visuales y afines Otros
Programas a Bellas Artes Disefio

Musica Bibliotecologia, otros de

ciencias sociales y humanas

Administracién Economia

Comunicacion social, Periodismo y

Afines

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - PRODUCCION
8077-FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO, PARA PROMOVER
LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANAY LA GENERACION
DE CONFIANZA EN BOGOTA D.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiarlas actividades y estrategias necesarias para la preproduccion, produccién y post produccion de los
eventos y festivales que se desarrollen en el fortalecimiento del campo de las artes en el territorio en el marco del
proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacién ciudadanay lageneracion de confianza en Bogota D.C del Plande Desarrollo “Bogota
Camina Segura 2024-2027”

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Desempeniar las acciones necesarias en torno a los procesos precontractuales y post contractuales para la
ejecucién del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

2. Gestionarlas acciones administrativas requeridas para la preproduccién, produccion y post produccidn de los
eventos, actividades y festivales que se desarrollen en elfortalecimiento del campo de las artes en elterritorio
enelmarcodel proyectodeinversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico,
para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

3. Realizarinformes, peticiones y solicitudes enmarcados en los procesos de circulacién artistica y cultural
realizados por el ldartes en el marco del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas
en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en
BogotaD.C.

4. Implementary actualizar los procedimientos y formatos establecidos por el Area de Produccion y la entidad en
elmarco de las dimensiones de apropiacion, fomento, investigacion y circulacion en el campo de las artes
plasticas y visuales en elmarco del proyecto de inversidon 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el
espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadanay la generacion de confianza en Bogota
D.C.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacién Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plande Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
7. Legislaciony politicas culturales del orden nacional y distrital
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacionaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal Toma
Adaptacion al cambio. de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente al siguiente | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en: profesional relacionada.

Musica

Ingenieria eléctrica y afines
Ingenieriaelectrénica, telecomunicaciones afines
Economia

Administracion

Contaduria Publica

Derecho y afines

Titulode posgrado en areas relacionadas conlas

funciones delempleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos porlaLey.

IIl. AREA FUNCIONAL - CONVOCATORIAS
7979 - CONSOLIDACION DE PROCESOS CREATIVOS, INNOVADORES, INCLUYENTES, PARTICIPATIVOS Y
DE TRANSFORMACION SOCIAL A TRAVES DEL FOMENTO A LAS
PRACTICAS ARTISTICAS EN BOGOTA D.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, desarrollary realizar estrategias y actividades necesarias paralaejecucioén de las acciones de
fomento, que permitan atenderlas necesidades asociadas alaejecucion de los programas ofertados por la entidad
para el desarrollo de las practicas artisticas en la ciudad, en cumplimiento de las metas del proyecto 7979 -
Consolidacidn de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través
delfomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Desarrollar las actividades de planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas de fomento que oferta la
Entidadenelmarcode loslineamientos del sector culturaenelmarcodel proyecto 7979 - Consolidacionde
procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacidn social a través del fomento a
las practicas artisticas en Bogota D.C.

2. Articular con las unidades de gestién de la Entidad las acciones que se requieran para el disefio y ejecucion de
las convocatorias que se oferten en el marco de los programas de fomento, orientando a las areas misionales
en lo relacionado con los lineamientos sectoriales y de politica publica en el marco del proyecto 7979 -
Consolidacion de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través
del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

3. Elaborary revisarlos documentos que se requieran en el marco de los procedimientos de fomento, tales como
actas, resolucionesy condiciones de participacion, y gestionar el tramite juridico o misional que corresponda en
el marco del proyecto 7979 - Consolidacion de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de
transformacion social a través del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

4. Realizarlas acciones necesarias parala gestion y publicidad de informacion en las plataformas virtuales
designadas porla Entidad para laejecucidn de los programas de fomento en el marco del proyecto 7979 -
Consolidacién de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través
del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

5. Consolidar y actualizar peridédicamente los informes, documentos, matrices y bases de datos pertinentes para la
ejecucion de los programas de fomento, de conformidad los parametros establecidos por la entidad enel marco
del proyecto 7979 - Consolidacion de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de
transformacion social a través del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

6. Atenderlassolicitudes yrequerimientos ciudadanos y de las unidades de gestion que se reciban en eldesarrollo
los programas de fomento en el marco del proyecto 7979 - Consolidacion de procesos creativos, innovadores,
incluyentes, participativos y de transformacion social a través del fomento a las practicas artisticas en Bogota
D.C.

7. Desempefarlas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala
naturaleza del empleo en el marco del proyecto 7979 - Consolidacion de procesos creativos, innovadores,
incluyentes, participativos y de transformacion social a través del fomento a las practicas artisticas en Bogota
D.C.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacién Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
7. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
8. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Bésicos de Conocimiento en: relacionada.

Artes Representativas

Lenguas modernas, literatura, lingdistica y afines
Artes Plasticas, Visuales y afines Artes
Liberales

Otros Programas de Bellas Artes
Musica

Educacion

Administracion

Economia

Ingenieria industrial y afines

Relaciones Internacionales

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

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

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
8002- CONSOLIDACION DE LA RED DE ESCENARIOS CULTURALES EN BOGOTA D.C.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover acciones para el fortalecimiento y generacion de actividades de Arte, Ciencia y Tecnologia en el marco
del proyecto de inversion 8002 - Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en Bogotd D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollarla planeacidn, ejecucién, seguimiento y control de las acciones requeridas para el cumplimiento de

las metas del proyecto de inversion 8002 - Consolidacion de la red de escenarios culturales en Bogota D.C.
2. Desarrollar e implementar contenidos y experiencias para los eventos y actividades relacionadas con la
apropiacion y divulgacion del arte, la ciencia y la tecnologia en el cumplimiento de las metas del proyecto de
inversion 8002 - Consolidacion de la red de escenarios culturales en Bogota D.C.
3. Realizarlasactividades requeridas para el proceso de programacidn de arte, ciencia y tecnologia en el marco
del proyecto de inversién 8002 - Consolidacion de la red de escenarios culturales en Bogota D.C.
4. Desarrollar las acciones para la implementacion, seguimiento y control de las alianzas estratégicas que se
realiceny contribuyan con laapropiacion de los equipamientos culturales en el marco del proyecto 8002 -
Consolidacion de la red de escenarios culturales en Bogota D.C.
5. Desarrollar,implementar, y hacer seguimiento a las estrategias del modelo de gestién conforme alas metas
establecidas para el proyecto 8002 - Consolidacién de la red de escenarios culturales en Bogota D.C.
6. Atenderlas actividades requeridas en la articulacion de las dependencias, para la ejecucion del proyecto 8002
— Consolidacion de la red de escenarios Culturales en Bogota D.C.
7. Elaborarlos informes de gestion y documentos requeridos en la ejecucién, seguimiento y control del proyecto
8002 - Consolidacion de la red de escenarios Culturales en Bogota D.C.
8. Realizarlas actividades pre contractuales y post contractuales para la ejecucién del proyecto 8002 -
Consolidacion de la red de escenarios Culturales en Bogota D.C.
9. Lasdemasfuncionesqueleseanasignadas porsujefeinmediatoy que correspondanalanaturalezadel
empleo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacion Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
7. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
8. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién aresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccién de Desarrollo Personal Toma
Adaptacidn al cambio. de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleos Bésicos de Conocimiento en: profesional relacionada.

Artes Representativas Artes

Plasticas y Visuales

Otros Programas a Bellas Artes

Disefio

Sociales y Humanas

Administracion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones delempleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos porla Ley.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION del EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Quince (15)
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - NIDOS
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7962- CONSOLIDACION DE PROCESOS DESDE LAS ARTES QUE APORTEN AL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA PRIMERA INFANCIA EN BOGOTAD.C.

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender desde experiencias artisticas y culturales a nifias y nifios de primera infancia, incidentes en su desarrollo
integral, su ejercicio de derechos culturales y las construcciones de territorialidad, en el marco de su atencion integral.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el seguimiento y control de actividades requeridas para las acciones del Programa Distrital de
Estimulos, Programa distrital de Jurados e invitaciones, en elmarco del proyecto de inversion 7962-
Consolidacién de procesos desde las artes que aporten al desarrollo integral de la primera infancia en Bogota
D.C.

2. Desarrollarel seguimiento y control de actividades requeridas por el componente de circulacion, en elmarco del
proyecto de inversidn 7962- Consolidacion de procesos desde las artes que aporten al desarrollo integral de la
primera infancia en Bogota D.C.

3. Ejecutar el seguimiento y control de la matrices y cronogramas que permitan establecer el desarrollo de los
componentes anidando y circulacién del programa Nidos en el cumplimiento del proyecto 7962- Consolidacion
de procesos desde las artes que aporten al desarrollo integral de la primera infancia en Bogota D.C.

4. Administrar y custodiar los inventarios que le sean asignados por el programa Nidos en el cumplimiento del
proyecto 7962- Consolidacion de procesos desde las artes que aporten al desarrollointegral de la primera
infancia en Bogota D.C.

5. Atender las actividades requeridas en la articulacion de las dependencias para la ejecucion de los procesos
misionales en el programa Nidos de la Subdireccién de Formacion Artistica, en el marco del proyecto 7962-
Consolidacién de procesos desde las artes que aporten al desarrollo integral de la primera infancia en Bogota
D.C.

6. Elaborarinformesde gestionydocumentosrequeridos enlaejecucion, seguimientoy controlen el programa
Nidos de la Subdireccidn de Formacidn Artistica, proyecto 7962- Consolidacion de procesos desde las artes que
aporten al desarrollo integral de la primera infancia en Bogota D.C.

7. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala naturaleza del

empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. GestiéonPublica
3. Contratacion Publica
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
6. Legislaciony politicas culturales del orden nacional y distrital
7. Modelos de Integracién pedagdgica y curricular
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacionaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente al siguiente | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleos Basicos de Conocimiento en

Lenguas modernas, literatura, lingiiistica y afines
Sociologia, trabajo social y afines Artes
Representativas

Artes Plasticas y Visuales Otros
Programas a Bellas Artes Artes
escenicas

Licenciaturas

Musica

Educacion

Administracién

Economia

Comunicacién social

Mercadeo y/o Publicidad

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

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - CREA

8028 -IMIE’LEMENTACIC')N DE PROCESOS DE FORMACION ARTISTICA CON LAS COMUNIDADES EN
BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar estrategias, acciones y actividades que generen oportunidades para el disfrute, apropiacion y desarrollo
de procesos de formacion artistica a nivel local y con las comunidades de la ciudad enlalinea de atencion Arte en
la Escuela.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento y control de los procesos que garantizan la atencidn y cobertura de los procesos de
formacidn artistica, en el marco del proyecto 8028 — Implementacién de procesos de formacion artistica con las
comunidades en Bogota D.C.

2. Apoyarelseguimientodelos procesos deformacionenlalineade atencion Arte enla Escuelayen cumplimiento

de la meta del proyecto 8028 — Implementacion de procesos de formacion artistica con las comunidades en

Bogota D.C.

3. Desarrollar el seguimiento a laimplementacién de estrategias pedagdgicas y territoriales de lalinea de Arte en

la Escuela que tiene el programa Crea, en el cumplimiento de las metas generales del proyecto 8028 —

Implementacion de procesos de formacién artistica con las comunidades en Bogota D.C.

BOGOT/\



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

4. Ejecutarel seguimientoydominio de la matrices y cronogramas de trabajo que permitan establecerel desarrollo
delos procesos del programa Crea en el cumplimiento del proyecto, 8028 — Implementacion de procesos de
formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

5. Desarrollarlas actividades requeridas en la articulacién con otras dependencias parala ejecucion de los
procesos misionales en el programa Crea en el marco del proyecto 8028 — Implementacién de procesos de
formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

6. Elaborarinformes de gestidn, respuestas a solicitudes internas y externas y demas documentos requeridos en
la ejecucidn, seguimiento y control del proyecto 8028 — Implementacidn de procesos de formacion artistica con
las comunidades en Bogota D.C.

7. Administrar y custodiar los inventarios que le sean asignados por el programa Nidos en el cumplimiento del
proyecto 8028 — Implementacion de procesos de formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

8. Lasdemasfunciones que le seanasignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala naturaleza del

empleo.

a. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9.  Constitucion Politica de Colombia.
10. GestiénPublica
11. Contratacion Publica
12. Planeacion Estratégica.
13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
14. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
15. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
16. Modelos de Integracidn pedagdgica y curricular
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con laorganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal Toma
Adaptacion al cambio. deDecisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Bésicos de Conocimiento en: relacionada.

Lenguas modernas, literatura, lingdistica y afines
-Artes y humanidades
-Educacion

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

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - CREA

8028 -IMP,LEMENTACI(')N DE PROCESOS DE FORMACION ARTISTICA CON LAS COMUNIDADES EN
BOGOTAD.C.

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Implementar estrategias, acciones y actividades que generen oportunidades para el disfrute, apropiacion y desarrollo
de procesos de formacion artistica a nivel local y con las comunidades de la ciudad en |a linea de atencion de Arte
y Salud.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento y control de los procesos que garantizan la atencién y cobertura de los procesos de
formacién artistica, en elmarco del proyecto 8028 — Implementacion de procesos de formacion artistica conlas
comunidades en Bogota D.C.

2. Apoyar en seguimiento de los procesos de formacion artistica en lalinea de atencién de Arte y Salud del
Programa Crea, en cumplimiento de la meta del proyecto 8028 — Implementacion de procesos de formacion
artistica con las comunidades en Bogota D.C.

3. Desarrollarel seguimiento de las estrategias pedagdgicas y territoriales de la linea de Arte y Salud que tiene el
programa Crea, en elcumplimiento de las metas generales del proyecto 8028 —Implementacién de procesos de
formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

4. Ejecutarelseguimientoydominiode la matricesy cronogramas de trabajo que permitan establecerel desarrollo
delos procesos del programa Crea en el cumplimiento del proyecto, 8028 — Implementacién de procesos de
formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

5. Desarrollarlas actividades requeridas en la articulacidén con otras dependencias para la ejecucion de los
procesos misionales en el programa Crea en el marco del proyecto 8028 — Implementacién de procesos de
formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

6. Elaborarinformes de gestidn, respuestas a solicitudes internas y externas y demas documentos requeridos en
la ejecucidn, seguimiento y control del proyecto 8028 — Implementacion de procesos de formacion artistica con
las comunidades en Bogota D.C.

7. Administrar y custodiar los inventarios que le sean asignados por el programa Nidos en el cumplimiento del
proyecto 8028 — Implementacién de procesos de formacién artistica con las comunidades en Bogota D.C.

8. Lasdemasfunciones que le seanasignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala naturaleza del

empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacion Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
7. Legislaciony politicas culturales del orden nacional y distrital
8. Modelos de Integracion pedagdgica y curricular
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacionaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacidn al cambio. Toma de Decisiones
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente al siguiente | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleos Basicos de Conocimiento en:
Lenguas modernas, literatura, lingdistica y afines
-Artes y humanidades

-Educacion

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

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - CREA

8028 -IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE FORMACION ARTISTICA CON LAS COMUNIDADES EN
BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar estrategias, acciones y actividades que generen oportunidades para el disfrute, apropiacion y desarrollo
de procesos de formacidn artistica a nivellocaly con las comunidades delaciudad enlalinea de atencién Impulso
Colectivo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el seguimiento de las actividades de formacién artistica para garantizar la atencién y cobertura de
los procesos de formacién artistica, en el marco del proyecto de inversion. 8028 — Implementacidn de procesos
de formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

2. Apoyaren elseguimiento de los procesos de formacion en laatencion Impulso Colectivo del Programa Crea, en
cumplimiento de la meta del proyecto 8028 — Implementacion de procesos de formacion artistica con las
comunidades en Bogota D.C.

3. Desarrollarel seguimiento de las estrategias pedagégicas y territoriales de lalinea de Impulso Colectivo que
tiene el programa Crea, en el cumplimiento de las metas generales del proyecto 8028 — Implementacién de
procesos de formacién artistica con las comunidades en Bogota D.C.

4. Ejecutar el seguimiento, dominio de las matrices y cronogramas de trabajo que permitan establecer el desarrollo
de los procesos del programa Crea en el cumplimiento del proyecto 8028 — Implementacién de procesos de
formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

5. Desarrollarlas actividades requeridas en la articulacion con otras dependencias para la ejecucion de los
procesos misionales en el programa Crea en el marco del proyecto 8028 — Implementacién de procesos de
formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

6. Elaborarinformes de gestion, respuestas a solicitudes internas y externas y demas documentos requeridos en
laejecucion, seguimiento y control del proyecto 8028 — Implementacién de procesos de formacién artistica con
las comunidades en Bogota D.C.

7. Administrar y custodiar los inventarios que le sean asignados por el programa Nidos en el cumplimiento del
proyecto 8028 — Implementacion de procesos de formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

8. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan alanaturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Politica publica de servicio a la ciudadania.
4. Leyde transparencia.
5. Contratacion Publica
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
8. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
9. Modelos de Integracién pedagogica y curricular
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacionaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente al  siguiente | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines
-Artes y humanidades

-Educacion

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

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

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA Y LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTAD.C.
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones requeridas en el fortalecimiento de los sistemas de informacion de la Entidad a través de
los Planes institucionales asociados al componente de Tl de la entidad del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C. del Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura”

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las acciones requeridas en el proceso de planeacion, seguimiento y control del fortalecimiento de los
sistemas de informacion y seguridad de datos en la Entidad en cumplimiento a las metas del proyecto 8006 —
Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y la gestidn institucional parala cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Desarrollar, implementar y mantener politicas y procedimientos de seguridad de la informacion de la Entidad en
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cumplimiento alas metas del proyecto 8006 — Fortalecimiento de lainfraestructura tecnoldgica, comunicativay
la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos ala
ciudadaniaen BogotaD.C.

3. Implementary desarrollar los objetivos, metas, procedimientos y estandares del Modelo de Seguridad y
Privacidad de lainformacion (MSPI) en el Idartes, en cumplimiento de lanormativa y leyes vigentes sobre
proteccidn de datos personales de conformidad con el proyecto de inversion 8006 -—Fortalecimientode la
infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

4. Realizar las evaluaciones periddicas de riesgos presentadas en el desarrollo del proyecto para identificar
vulnerabilidades en la infraestructura de informacién propendiendo medidas correctivas para mitigar los riesgos
detectados en cumplimiento alas metas del proyecto 8006 a Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica,
comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios
dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

0. Establecer los procedimientos necesarios para la deteccion y respuesta a incidentes de seguridad, realizando la
investigacion de incidentes de seguridad, reportando hallazgo evidenciados a la alta direccion, en cumplimiento
a las metas del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional parala cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadaniaen
Bogota D.C.

6. Realizarlas actividades precontractuales y postcontractuales requeridas en el fortalecimiento de los sistemas
deinformaciony servicios Tl dela Entidad en el marco del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura
tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los
servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

7. Ejecutarlas acciones requeridas en la prestacion de servicios digitales ala Ciudadania en el cumplimiento de
los objetivos y metas del proyecto 8006 — Fortalecimiento de lainfraestructura tecnoldgica, comunicativayla
gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la
ciudadaniaen BogotaD.C.

8. Realizarlaplaneacidn, seguimientoy control del Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de

la Informacion y Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion en el marco del proyecto 8006 —

Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacién de

capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

9. Proyectarlosinformes, requerimientos y solicitudes en el fortalecimiento de los sistemas de informaciony
seguridad de datos y servicios de Tl en el marco del proyecto 8006 — Fortalecimiento de lainfraestructura
tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién de capacidades y mejoramiento de los
servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

10. Custodiar, supervisary asegurar el cumplimiento integral de las copias de seguridad de la informacion de la
Entidad, garantizando su correcta conservacion, integridad y disponibilidad, asi como la restauracion efectiva en
caso de contingencias, todo ello de acuerdo con los procedimientos de seguridad establecidos.

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

del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
GestionPublica
Contratacion Publica
Planeacién Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
Sistema de la Informacion
Manejo de base de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NGO RAWN =
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COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. Direccion
Trabajo en equipo. y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

(Proceso de Compra Publica) Competencia Atencidn al detalle Competencias
¢ Planeacion Aprendizaje permanente

(Proceso de Gestion de Tecnologia)

o Resolucion de Problemas

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente al siguiente | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleos Bésicos de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieriade Sistemas

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos porla Ley.

II. AREA FUNCIONAL - RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA
8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA Y LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTA D.C.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollary ejecutar actividades de relacionamiento con la ciudadania, incluyendo los lineamientos que
promuevan la participacion ciudadana y fortalezcan la relacién entre la
Entidad y la comunidad, en el marco del proyecto de inversion 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura
tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién de capacidades y mejoramiento de los
servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Realizar el seguimiento, gestion, y capacitacion para la implementacion del Modelo Distrital de Relacionamiento
Integral con la Ciudadania, alaluz de las politicas vinculadas almodelo integrado de planeaciony gestion SIGD
MIPG, como el esquema documental (procedimientos, manuales, normograma, matriz de riesgos, entre otros)
contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestion de la Entidad, en el marco del proyecto de inversion 8006
- Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Revisaryhacerseguimiento alas respuestas de peticiones y solicitudes ciudadanas, de acuerdo con los
objetivos y atributos de la Politica Distrital de Servicio a la Ciudadania; en términos de oportunidad, calidad y
eficiencia, previo al proceso de notificacidn de acuerdo con las politicas de operacion de la Entidad, en elmarco
del proyecto de inversion 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional parala cualificacion de capacidades y mejoramientode los servicios dirigidos alaciudadaniaen
Bogota D.C.

3. Monitorear el estado y funcionamiento del Sistema para la Gestion de Peticiones Ciudadanas Bogota te escucha,
ybrindar soporte alos usuarios internos para el correcto manejo del sistema enla Entidad, en el marco del
proyecto de inversién 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional parala cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos ala ciudadaniaen
Bogota D.C.

4. Analizary elaborarlos informes requeridos parala planeacién, seguimiento y control del proceso de
relacionamiento con la ciudadania, en cumplimiento de las metas del proyecto de inversion 8006 -
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

5. Realizarconlasdependencias y unidades de gestiénladistribucion, seguimiento y actualizacién de las PQRSD
através de los sistemas de gestion establecidos en laEntidad para tal fin, en el marco del proyecto 8006 -
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

6. Atenderlosrequerimientos, quejasy peticiones que surjan en el desarrollo del proceso de relacionamiento con
la ciudadania a través de los sistemas establecidos para esta gestion, en el marco del proyecto 8006 -
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

7. Realizarlas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Politica publica de servicio a la ciudadania.
4. Ley de transparencia.
5. Contratacién Publica
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
8. Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.
9. Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

BOGOT/\



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva Gestion de
Orientacién al usuario y al ciudadano. procedimientos Instrumentacionde
Compromiso con la organizacion. decisiones

Trabajo en equipo. Direccidn de Desarrollo Personal Toma
Adaptacién al cambio. deDecisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Bésicos de Conocimiento en: relacionada.

Administracion
Ingenieria Industrial y afines Ingenieria
Administrativay afines

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

Il. AREA FUNCIONAL - SERVICIOS GENERALES
8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA
Y LA GESTION INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y
MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTA D.C.

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades pertinentes para la planeacion, seguimiento y control del proyecto de inversién 8006 —
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional para la cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en
Bogota D.C. dentro del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular y dar cumplimiento al Programa Anual Mensualizado de Caja para la prestacién de Servicios,
suministros y requerimiento asociados a los servicios Generales en la Entidad y servicios publicos, siguiendo
las orientaciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera en el marco del proyecto de inversion 8006 -
Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y la gestién institucional parala cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Desarrollar la planeacion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, conforme a las directrices establecidas
por el superior inmediato en el marco del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica,
comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios
dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

3. Ejecutarlas acciones necesarias para la elaboracidn, seguimiento y control de las actividades de contratacion
destinadas agarantizarlaprovisionde serviciosy elmantenimiento de las sedes y escenarios acargode la
Entidad, en el contexto del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativay la
gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la
ciudadaniaen BogotaD.C.

4. Desarrollar técnica y administrativamente los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales

requeridas para la satisfaccion de las necesidades de laentidad establecidas en el Plan Anual de Adquisiciones

en la gestion de bienes y servicios de la Entidad, en cumplimiento de las metas del proyecto de inversion - 8006

- Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de

capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.
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5. Realizarseguimiento yactualizacion del MIPG para el proceso de gestion de bienes, servicios y plantafisica del
proyecto 8006 —Fortalecimiento de lainfraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional parala
cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C

6. Elaborarygestionarlos informes solicitudes, consultas y peticiones requeridas en el marco del proyecto 8006 -
Fortalecimiento de lainfraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

7. Apoyarelproceso de creaciony actualizacion de procedimientos y formatos que son parte integral de la gestion
de bienes, servicios y planta fisica del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica,
comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios
dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

8. Organizar, articular y garantizar la satisfaccion de las necesidades asociadas a los servicios generales
(vigilancia, parque automotor, aseo, cafeteria, servicios publicos, papeleria, combustible y mantenimiento)
requeridos para el adecuado funcionamiento de la entidad en el marco del proyecto 8006 - Fortalecimiento de
la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

9. Ejecutarlas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
delempleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacion Publica
4. Planeacion Estratégica.
5.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

7. Sistema de la Informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva Gestion de
Orientacién al usuario y al ciudadano. procedimientos Instrumentaciénde
Compromiso con la organizacion. decisiones
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal Toma
Adaptacidn al cambio. de Decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

LABORALES TRANSVERSALES COMUNES TRANSVERSALES
(Proceso de Compra Publica) Competencia Atencion al Detalle
Planeacion

(Proceso de Planeacion Estatal) Competencia Integridad institucional

Comunicacién Efectiva
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente al siguiente Ntcleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Bésicos de Conocimiento en: relacionada.

Economia

Administracion

Ingenieria Administrativa y afines
Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y afines

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

Il. AREA FUNCIONAL - PRESUPUESTO

8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA
Y LA GESTION INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y MEJORAMIENTO DE LOS
SERVICIOS DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades presupuestales necesarias para cumplir con las metas de los proyectos de inversion en el
marco del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura,” especificamente dentro del proyecto 8006 -
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacién de
capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollarlas actividades necesarias para fortalecer el proceso de gestionfinanciera de la Entidad en elmarco
del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y la gestion institucional para
la cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Gestionar las Solicitudes de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal, verificando la viabilidad legal
yfinancierade los proyectos de inversidn del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura,” dentro del marco del
fortalecimiento de la gestion institucional para cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios
dirigidos a la ciudadania.

3. Generar informes y documentos contables y/o presupuestales requeridos por la normatividad vigente o
solicitados por los organismos de control, asegurando el cumplimiento de las metas del proyecto de inversion
8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y la gestién institucional para la
cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

4. Conciliar los saldos y registros presupuestales generados en los proyectos de inversién del Plan de Desarrollo
‘Bogota Camina Segura", contribuyendo al fortalecimiento de la gestion institucional.

5. Ejecutar las acciones necesarias para actualizar la informacion en los aplicativos contables y/o presupuestales
queposeelaEntidad, con el objetivo de mejorarla gestionfinancieraenelmarco del proyectode inversién 8006
— Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién
de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

6. Atenderlos requerimientos, quejas y peticiones que surjan en el desarrollo de la gestion financiera, en el
contexto del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional parala cualificacién de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos ala ciudadaniaen
Bogota D.C.

7. Realizaractividades de seguimientoy control de la gestidn presupuestal y/o contable eneldesarrollo de todas
lasdimensiones del MIPG, garantizando el cumplimiento de las metas del proyecto de inversion 8006 —
Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de
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capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

8. Realizarlas actividades requeridas para el seguimiento de contratos y/o convenios designados en el marco del
proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la
cualificacion de capacidades y el mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

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

empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. GestionPublica

3. Contratacién Publica

4, Planeacion Estratégica.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

7. Normas Nacionales de Presupuesto y Contabilidad

8. Finanzas Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva Gestion de
Orientacién al usuario y al ciudadano. procedimientos Instrumentacionde
Compromiso con laorganizacion. decisiones
Trabajo en equipo. Direccidn de Desarrollo Personal Toma
Adaptacion al cambio. de Decisiones
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

(Proceso de Gestion Financiera) Competencia de transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Basicos de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Contaduria Publica

Ingenieria Administrativa y afines
Economia

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
porla Ley.
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IIl. AREA FUNCIONAL - CONTABILIDAD
8006 - FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA Y LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTAD.C.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, organizar, preparar y presentar la informacién contable y presupuestal necesaria para alcanzar las metas
establecidas en los proyectos de inversién del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”, en el marco del proyecto
de inversién 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y de gestion institucional,
orientado a mejorar las capacidades y optimizar los servicios destinados a la ciudadania en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Registrar las transacciones contables, liquidar y presentar las obligaciones tributarias nacionales y distritales de
acuerdo con lo establecido por laContaduria General de la Nacion, DIAN, Secretaria de Hacienda acargo de la
entidad cumpliendo con lanormatividad vigente y aplicable en cumplimiento de las metas del proyecto de
inversion 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativay la gestién institucional parala
cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Revisar los registros contables, conciliar la informacidn entregada por Aimacén del inventario de los bienes de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en cumplimiento de las metas del proyecto de inversion 8006 —
Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

3. Elaborar matriz de los estados financieros con sus respectivas notas alos estados financieros que representen
larealidad econémicade laentidadenelmarcodel proyectodeinversion 8006 —Fortalecimientodela
infraestructura tecnolégica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacién de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

4. Preparar documentos, informes y conceptos contables que soliciten los organismos externos, en el contexto del
proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestidn institucional para la
cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

5. Revisaryconciliarlos saldos de las cuentas contables registradas en elaplicativo SI- CAPITAL ensus diferentes
modulos para dar certeza de la informacién generada en el desarrollo de los proyectos de inversion del Plan de
Desarrollo “Bogota Camina Segura”, en el contexto del fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica,
comunicativa y de gestion institucional.

6. Implementar las actividades necesarias para la creacion y actualizacion de los documentos del proceso de
gestion contable yfinanciera paralaimplementacion del MIPG, enelmarco del proyecto 8006 — Fortalecimiento
de lainfraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

7. Desarrollaractividades de seguimientoy control de lagestion contable enlaterceradimensiondel MIPG, en
cumplimiento de las metas de los proyectos de inversién del Plan de Desarrollo "Bogota Camina Segura”.

8. Elaborary presentarlainformacion exégena(medios magnéticos)nacionaly distritalde acuerdoconla
normatividad vigente y aplicable en el marco del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura
tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los
servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

9. Elaborarla conciliacién de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo con el procedimiento establecido por
laContaduria General de laNacion para establecerlaigualdad de saldos, en elmarco del Proyecto de inversion
8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la
cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacidén Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plande Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
7. Normas Nacionales de Presupuesto y Contabilidad
8. Finanzas Publicas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva Gestion de
Orientacién al usuario y al ciudadano. procedimientos Instrumentacionde
Compromiso con la organizacion. decisiones
Trabajo en equipo. Direccién de Desarrollo Personal Toma
Adaptacion al cambio. de Decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

(Proceso de Gestion Financiera) Competencia de transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Bésicos de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Contaduria Publica

Ingenieria Administrativa y afines
Economia

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley

II. AREA FUNCIONAL - GESTION DOCUMENTAL

8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA'Y LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y
MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTA D.C.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones requeridas para la organizacién y clasificacion de los documentos mediante el
seguimiento y analisis de la estructura organizacional y las prioridades de la utilidad informativa de cada archivo de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Entidad del Idartes en cumplimiento al
proyecto de inversion 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional para la cualificacidn de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en
BogotaD.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
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1. Administrar el funcionamiento del archivo documental del Idartes, con el fin de salvaguardar el patrimonio
documentaly ponerlo al servicio de las autoridades y dependencias que lorequieran, en cumplimiento de los
procedimientos, la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Entidad en el marco del proyecto
8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la
cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

2. Realizarlaorganizaciéndelarchivogeneral del Idartes, de acuerdo con los procesos y procedimientos de
gestién documental, la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Entidad, en el marco del
proyecto 8006 - Fortalecimiento de lainfraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la
cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

3. Articular las normas e instrucciones que aseguren la adecuada gestion documental del Idartes, con el fin de
promover su cumplimiento de acuerdo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Entidad, en
elmarco del proyectode inversion 8006 - Fortalecimiento de lainfraestructuratecnoldgica, comunicativayla
gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania
en Bogota D.C.

4. Contribuir en la planeacién, definicién y desarrollo de los lineamientos de ejecucion en la Gestion Documental,
asicomo, laactualizacion eimplementacién delas Tablas de Retencion Documental-TRD del Idartes, de
acuerdo conlos procesos y procedimientos de la Entidad, en elmarco del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién institucional para la cualificacién de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C. .

5. Actualizary socializar el Plan Institucional de Archivos -PINAR-y el Programa de Gestién Documental - PGD de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, en el marco del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

6. Administrar funcionalmente el Sistema de Gestion de Documentos y realizar el seguimiento a la radicacién y
entrega de comunicaciones oficiales internas y externas del Instituto, para el tramite correspondiente, conforme
con los procedimientos, normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Entidad, en el marco del
proyecto de inversién 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional parala cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos ala ciudadaniaen
Bogota D.C.

7. Atender solicitudes de préstamo y consulta de documentos de archivo en soporte fisico y electrdnico, realizadas
por usuarios internos y externos en atencion a las disposiciones relacionadas con el acceso a informacion, en
elmarco del proyectode inversién 8006 - Fortalecimiento de lainfraestructuratecnoldgica, comunicativayla
gestion institucional para la cualificacién de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania
en Bogota D.C.

8. Realizar procesos de control de calidad y seguimiento a la documentacion generada en el Instituto, conforme
con los procedimientos, normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Entidad, en el marco del
proyecto de inversion 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion
institucional parala cualificacion de capacidades y mejoramientode los servicios dirigidos ala ciudadaniaen
BogotaD.C.

9. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan alanaturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BOGOT/\



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. GestionPublica

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura” 5. Ley
1757 de 2015

6.Ley1712de 2014

7.Ley 594 de 2000

8. Decreto 1080 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional
Orientaciénaresultados. Comunicacion efectiva Gestion de
Orientacién al usuario y al ciudadano. procedimientos Instrumentaciénde
Compromiso con la organizacion. decisiones
Trabajo en equipo. Direccién de Desarrollo Personal Toma
Adaptacion al cambio. de Decisiones
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
LABORALES TRANSVERSALES | COMUNES TRANSVERSALES
(Proceso de Gestion Documental) Competencia Atencion al Detalle

Creatividad Innovacién
Capacidad de Analisis
(Proceso de Gestion Tecnoldgica) Manejo . L .
Competencia Planificacion del Trabajo

eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Basicos de Conocimiento en: relacionada.

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

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

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES
8077 - FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO,
PARA PROMOVER LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA Y LA GENERACION DE CONFIANZA EN
BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones y estrategias para el fortalecimiento en la apropiacion, fomento, investigacién y circulacion
en el campo de las artes plasticas y visuales en el marco del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las Practicas
Artisticas en el Espacio Publico, para Promover la Convivencia, Apropiacidn Ciudadana y la Generacién de
Confianza en Bogota D.C.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutarlas acciones administrativas requeridas para garantizar la puesta en marcha del proyecto de fomento
alcampo de las artes plasticas y visuales en el marco del proyecto 8077

2. fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico para promover la convivencia, la apropiacion
ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C - del Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

3. Elaborary actualizar las matrices de seguimiento ala ejecucién de los proyectos a cargo de la Gerencia de artes
plasticas yvisuales en el marco del proyecto 8077 - fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico para promover la convivencia, la apropiacion ciudadanay la generacion de confianza en Bogotd D.C -
del Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

4. Proponer ala Gerencia de Artes Plasticas y Visuales acciones que promuevan y permitan la éptima ejecucion
del presupuesto asignado en cada vigencia a través del proyecto 8077 - fortalecimiento de las practicas artisticas
en el espacio publico para promover la convivencia, la apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en
Bogota D.C - del Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

5. Elaborar respuestas a peticiones y solicitudes asociadas al proyecto 8077 - fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico para promover la convivencia, la apropiacion ciudadana y la generacion de
confianza en Bogota D.C - del Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

6. Apoyar el ejercicio de las secretarias técnicas que sean asignadas a la Gerencia de Artes Plasticas y Visuales,
en el marco del proyecto 8077 - fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico para promover
la convivencia, la apropiacién ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C - del Plan de Desarrollo
Distrital Bogota Camina Segura.

7. Cargar, actualizar y alimentar la informacién asociada con los proyectos a cargo de la Gerencia de Artes
Plasticas y Visuales en los aplicativos tecnolégicos para el seguimiento cuantitativo y cualitativo de la ejecucion
delos objetivos, metas y presupuesto del proyecto 8077 - fortalecimiento de las practicas artisticas en elespacio
publico para promover la convivencia, la apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C -
del Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

8. Llevar a cabo las acciones de seguimiento precontractuales, contractuales y post contractuales requeridas para
la ejecucion del proyecto 8077 - fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico para promover
la convivencia, la apropiacién ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C - del Plan de Desarrollo
Distrital Bogota Camina Segura.

9. Elaborar los procedimientos y formatos requeridos en el desarrollo de las dimensiones de apropiacion, fomento,
investigacion y circulacion en el campo de las artes plasticas y visuales en el marco del proyecto 8077 -
fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico para promover la convivencia, la apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogoté D.C - del Plan de Desarrollo Distrital Bogotd Camina Segura.

10. Adelantarlasactividades aplicables alavinculacion formativa parael desarrollo de las practicaslaborales no
remuneradasy pasantias no remuneradas en el Instituto Distrital de las Artes —Idartes en el marco del proyecto
8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico parapromoverlaconvivencia, la
apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C - del Plan de Desarrollo Distrital Bogota
Camina Segura. - Plan de Desarrollo Distrital Bogota Camina Segura.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
GestionPublica
Contratacion Publica
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacion aresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacidn al cambio. Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a uno de los | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
siguientes Nucleos Basicos de Conocimientos en:

Artes Representativas
Lenguas modernas, Literatura,
linguistica y afines

Artes Plasticasy Visuales
Otros Programas a Bellas Artes
Musica

Educacion
Administracion

Economia

Comunicacion Social y
Periodismo

Publicidad y Afines
Bibliotecologia

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

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

8077 - FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTIQAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO'PUBLICO, PARA
PROMOVER LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA'Y LA GENERACION
DE CONFIANZA EN BOGOTA D.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
"Realizarlas actividades requeridas en el proceso de catalogacion y gestion de la Biblioteca Especializadaen Cine
y Medios Audiovisuales (BECMA), en el marco del proyecto de inversién 8077 — Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, con el propdsito de promover la convivencia, la apropiacion ciudadanayla
generacion de confianza en Bogota D.C."

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Clasificary describir documentos audiovisuales, incluyendo videos, documentales y recursos digitales, para
facilitar su accesoy recuperacién de la Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales -BECMA en
elmarco del proyectode inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

2. Actualizarymantenerbases de datos de catalogos digitales, asegurando que lainformacién sea precisa y esté
aldiadelaBiblioteca Especializadaen Cine y Medios Audiovisuales -BECMA en elmarco del proyectode
inversion 8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,
apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

3. Acompaniar el desarrollo de la programacion para la circulacion, acceso y apropiacién de los fondos y
colecciones de la Cinemateca de Bogotay de laBiblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales -
BECMA en el marco del proyecto de inversion 8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacidn de confianza en Bogota D.C.

4. Manteneractualizados los sistemas de catalogacion empleados por la entidad para facilitar la organizacion y
elaccesoalosrecursos bibliograficos de la Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales -BECMA
en el marco del proyecto de inversion 8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico,
para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.

5. Realizarrevisiones periddicas de las diferentes colecciones de la Biblioteca Especializada en Cine y Medios
Audiovisuales -BECMA, paraidentificar materiales obsoletos y garantizar surelevancia, en el marco del
proyecto de inversidn 8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover
la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

6. Proporcionarasistencia alos usuarios enlabusqueda de informacion, orientandolos sobre el uso de recursos
yherramientas de busqueda, en elmarco del proyecto de inversion 8077 — Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de
confianza en Bogota D.C.

7. Acompaiar la implementacidn de estrategias de conservacion, para proteger y preservar materiales
bibliograficos y audiovisuales, de la Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales - BECMA
realizando mantenimiento adecuado de los recursos para garantizar su longevidad, en el marco del proyecto
de inversion 8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.

8. Adelantarlas actividades aplicables a la vinculacién formativa para el desarrollo de las practicas laborales no
remuneradasy pasantias noremuneradas en el Instituto Distrital de las Artes —Idartes en elmarco del proyecto
8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,
apropiacion ciudadanay la generacién de confianza en Bogota D.C.

9. Lasdemasfuncionesqueleseanasignadas porsujefeinmediatoyque correspondanalanaturalezadel
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
GestionPublica
Contratacion Publica
Planeacién Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal
Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Bésicos de Conocimiento en: relacionada.

Artes Representativas

Lenguas modernas, literatura, lingiiistica y afines
Artes Plasticas, Visuales y afines Otros
Programas a Bellas Artes Disefio

Musica

Administracion

Economia

Comunicacion social, Periodismo y Afines
Publicidad y afines

Bibliotecologia

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
porla Ley.

II. AREA FUNCIONAL - PRODUCCION

8077-FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO, PARA PROMOVER
LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA'Y LA GENERACION
DE CONFIANZA EN BOGOTA D.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones y estrategias administrativas necesarias para apoyar las acciones de preproduccion,
produccidn y post produccidn de las acciones de circulacion, eventos, actividades y festivales que se desarrollen
enelmarco del proyectode inversion 0146-8077 - "Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico,
para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C."

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

1. Apoyar al Area de Produccién en la elaboracion de los documentos de la fase precontractual, contractual y
poscontractual de los contratos y/o convenios requeridos para el desarrollo de actividades y eventos del Idartes,
acorde con los procesos y procedimientos definidos en laentidad, para la ejecucién del proyecto de inversidn
8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,
apropiacion ciudadanay la generacién de confianza en Bogota D.C.

2. Apoyar las actividades administrativas necesarias en la preproduccion, produccion y post produccion de los
eventosartisticos que se desarrollen en el fortalecimiento del campo de las artes en el territorio en el marco
del proyecto de inversidn 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover
la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.

3. Apoyarlas acciones necesarias paragarantizar los planes de mejoramiento derivados de las auditorias
internas y/o externas realizadas al area de produccidn, en el marco del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las
practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacién
de confianza en Bogota D.C.

4. Responder a las diferentes solicitudes internas y/o externas, de acuerdo con los tiempos y parametros
establecidos por la Subdireccion de las Artes, en el marco del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento
de las préacticas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la
generacion de confianza en Bogota D.C.

5. Propender poreldiligenciamiento oportuno de los documentos de caracter administrativo y misional que sean
solicitados por la Subdireccion de las Arte en el marco del proyecto 8077 - Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de
confianza en Bogota D.C.

6. Lasdemasfuncionesquelesean asignadas porsujefeinmediatoy que correspondan alanaturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. GestionPublica

3. Contrataciéon Publica

4. Planeacion Estratégica.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

7. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital

8. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.

Orientaciénaresultados. Comunicacion efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal Toma

Adaptacion al cambio. de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

Titulo profesional correspondiente al siguiente Ntcleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Basicos de Conocimiento en: Ingenieria y afines relacionada.

Economia
Administracion
Contaduria Publica
Derecho y afines

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

II. AREA FUNCIONAL - CONVOCATORIAS
7979 - CONSOLIDACION DE PROCESOS CREATIVOS, INNOVADORES, INCLUYENTES,
PARTICIPATIVOS Y DE TRANSFORMACION SOCIAL A TRAVES DEL FOMENTO A LAS PRACTICAS
ARTISTICAS EN BOGOTA D.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas de fomento que
desarrolla el Instituto en cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales, con los parametros técnicos
requeridos, laaplicacionde los procedimientos establecidos porla Entidad, endesarrollode los lineamientos de
Politica Publica para el fomento del sector artistico, con criterios de equidad, pertinencia y transparencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares

RESOLUCION No. 506
16 - Abril - 2025

“Por medio de la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de caracter temporal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

1. Implementar los procedimientos establecidos por el Instituto para la planeacion, ejecucion, y seguimiento de las
convocatorias ofertadas en el marco de los programas de fomento segun las necesidades de las subdirecciones
misionales, en el marco del proyecto de inversion 7979

2. Consolidacion de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacién social a través
del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

3. Brindarorientaciénalasunidades de gestion delInstituto enlorelacionado conel disefioy ejecucionde las
acciones enelmarco de los programas de fomento, , en elmarco del proyecto de inversion 7979 - Consolidacion
de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través del fomento
alas practicas artisticas en Bogota D.C.

4. Revisaryajustarlas condiciones de participacion de las convocatorias proyectadas porlas unidades de gestién
segun los lineamientos de fomento la Entidad, en el marco del proyecto de inversion 7979 - Consolidacién de
procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través del fomento a
las préacticas artisticas en Bogota D.C.

5. Efectuarla publicacion de los documentos asociados a los procedimientos de las convocatorias ofertadas en el
marco de los programas de fomento, en los sitios web que defina la Entidad, en el marco del proyecto de
inversion 7979 - Consolidacion de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de
transformacion social a través del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

6. Darrespuestaalassolicitudesinternasyexternas relacionadas conlas convocatorias ylos programas de
fomento, segunlos criterios técnicos y normativos establecidos y através de los canales definidos por laEntidad,
enelmarcodel proyectodeinversién 7979 - Consolidacion de procesos creativos, innovadores, incluyentes,
participativos y de transformacion social a través del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

7. Consolidar los informes, estadisticas e informacién que se requiera en desarrollo de las convocatorias, de
acuerdo conlos pardmetros establecidos porlaEntidad, en elmarco del proyecto deinversion 7979 -
Consolidacién de procesos creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través
del fomento a las practicas artisticas en Bogota D.C.

8. Mantener actualizadas las bases de datos de los programas de fomento a su cargo, de acuerdo con los
parametros y lineamientos de la entidad, en el marco del proyecto de inversion 7979 - Consolidacion de procesos
creativos, innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través del fomento a las practicas
artisticas en Bogota D.C.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala
naturalezadelempleo, enelmarcodel proyectode inversion 7979 - Consolidacion de procesos creativos,
innovadores, incluyentes, participativos y de transformacion social a través del fomento a las practicas artisticas
en Bogota D.C.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
GestionPublica
Contratacion Publica
Planeacion Estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

N WD~
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Tnstiuto Distrital de las Ares
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16 - Abril - 2025
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Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién aresultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion de Desarrollo Personal Toma
Adaptacion al cambio. de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente al siguiente | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Artes Representativas

Lenguas modernas, literatura, lingdistica y afines
Artes Plasticas, Visuales y afines Artes
Liberales

Otros Programas de Bellas Artes
Musica

Educacion

Administracion

Economia

Ingenieria industrial y afines

Relaciones Internacionales

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos porla Ley.

II. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE ARTE DRAMATICO

8077- FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO, PARA PROMOVER
LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA Y LA GENERACION
DE CONFIANZA EN BOGOTA D.C.

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades necesarias para la planeacion, monitoreo y control en las dimensiones de creacion,
circulacién, investigacion y apropiacion de las actividades artisticas y culturales en el ambito del Arte Dramatico, en
cumplimiento del proyecto 8077- Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C del Plan de Desarrollo “Bogota

Camina Segura
2024-2027".

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar las actividades administrativas requeridas para la planeacion, seguimiento y control de las dimensiones
de creacion, circulacion, investigacion y apropiacion de actividades artisticas y culturales del sector del Arte
Dramatico, en el marco del proyecto de inversidn 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacidn de confianza en Bogota D.C.

2. Desarrollarlas actividades requeridas en la planeacidn, seguimiento y control del sector del Arte Dramatico en el
marco del proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacidn de confianza en Bogota D.C.

3. Elaborary actualizarlas matrices de seguimiento de la ejecucion de los planes y programas del sector del Arte
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Dramatico en el marco del proyecto de inversidn 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

4. Elaborarlosinformes, peticiones y solicitudes que se requieran, que competen al sector teatral y circense a cargo
dela Gerenciade Arte Dramético, en la ejecucidon del proyecto deinversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza
en Bogota D.C.

5. Actualizary alimentar en los aplicativos tecnoldgicos el seguimiento cuantitativo y cualitativo de la ejecucion de
los objetivos y metas del proyecto de inversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacidn de confianza en Bogota D.C.

6. Realizar las actividades precontractuales y post contractuales requeridas para la ejecucién del proyecto de
inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,
apropiacion ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

7. Actualizary crearprocedimientos yformatos requeridos eneldesarrollo delas dimensiones de creacion,
circulacion, investigacion y apropiacién en el campo del arte dramatico, en el marco del proyecto de inversion
8077 -Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promoverla convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

8. 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. Constitucién Politica de Colombia.
2. GestionPublica
3. Contratacion Publica
4. Planeacion Estratégica.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
7. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital
8. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientaciénaresultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos. Instrumentacion de
Compromiso con la organizacion. decisiones. Direccién de Desarrollo Personal
Trabajo en equipo. Toma de Decisiones
Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional correspondiente al siguiente Nucleos Seis (6) meses de experiencia profesional
Bésicos de Conocimiento en: relacionada.

Artes Representativas

Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines
Arte Dramatico y afines

Otros Programas de Bellas Artes

Disefio

Musica

Administracion

Economia

Comunicacion social, Periodismo y Afines
Publicidad y afines
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Técnico
DENOMINACION del EMPLEO: Técnico Administrativo
CODIGO: 367
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Seis (6)
JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

IIl. AREA FUNCIONAL - CREA
8028 -IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE FORMACION ARTiSTICA CON LAS COMUNIDADES EN
BOGOTAD.C.
l. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico para la implementacion de estrategias, acciones y actividades que generen oportunidades
para el disfrute, apropiacién y desarrollo de procesos de formacion artistica a nivel local y con las comunidades
de la ciudad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las acciones técnicas en el seguimiento de actividades administrativas que requiera el programa
Creayla Subdireccién de Formacion Artistica de acuerdo con las metas del proyecto 8028 -Implementacién de
procesos de formacidn artistica con las comunidades en Bogota D.C.

2. Apoyar y consolidar los documentos e informes requeridos para el fortalecimiento de la gestion del conocimiento
delaestrategia territorial en el marco del proyecto 8028 - Implementacion de procesos de formacién artistica
con las comunidades en Bogota D.C.

3. Realizar el seguimiento y actualizacién de la informacion en las plataformas tecnolégicas que tiene la Entidad
para el seguimiento y control del proyecto 8028 -Implementacion de procesos de formacidn artistica con las
comunidades en Bogota D.C.

4. Apoyar la creacion y actualizacién de procesos y procedimientos del programa Crea en el marco del proyecto
8028 -Implementacién de procesos de formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

5. Consolidarlos informes, requerimientos, quejas o reclamos, atencién a usuarios y suministro de informacién en
cumplimiento de las metas del proyecto 8028 -Implementacion de procesos de formacion artistica con las
comunidades en Bogota D.C.

6. Alimentarlas matrices y reportes que se desarrollen en el programa Crea en el marco del proyecto 8028 -
Implementacion de procesos de formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

7. Apoyarenlaprogramaciony elaboracion de actas de reunién en las actividades que se desarrollanen el
cumplimiento de las actividades del proyecto 8028 -Implementacidn de procesos de formacidn artistica conlas
comunidades en Bogota D.C.

8. Apoyar el seguimiento y control de procesos de gestion documental en el programa Crea en cumplimiento de
las metas del proyecto de inversion 8028 -Implementacion de procesos de formacion artistica con las
comunidades en Bogota D.C.

9. Ejecutar el seguimiento y control de los inventarios que le sean asignados de la Gerencia del programa Crea,
de conformidad conlos procesos y procedimiento dela entidad, en elmarco del proyecto 8028 -Implementacidn
de procesos de formacion artistica con las comunidades en Bogota D.C.

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

1 Constitucién Politica de Colombia.
2  Sistema de gestion documental.
3 Politicas y protocolos de atencion al ciudadano.
4 Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”
5 Manejo de bases de datos.
6 Office basico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Experticia Técnica Trabajo en
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Equipo Creatividad e
Transparencia innovacién
Compromiso con la organizacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller de cualquier modalidad | Dos (2) afios de experiencia relacionada.

II. AREA FUNCIONAL - NIDOS

7962- CONSOLIDACION DE PROCESOS DESDE LAS ARTES QUE APORTEN AL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA PRIMERA INFANCIA EN BOGOTAD.C.
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo técnico para la atencion de experiencias artisticas y culturales a nifias y nifios de
primera infancia, incidentes en su desarrollo integral, su ejercicio de derechos culturales y las construcciones de
territorialidad, en el marco de su atencidn integral.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar el seguimiento y control de actividades requeridas por los componentes, en el marco del proyecto de
inversién 7962- Consolidacién de procesos desde las artes que aporten al desarrollointegral de laprimera
infanciaen Bogota D.C

2. Realizar el seguimiento y actualizacion de la informacion en las plataformas tecnoldgicas que tiene la Entidad
para el seguimiento y control del proyecto 7962- Consolidacion de procesos desde las artes que aporten al
desarrollo integral de la primera infancia en Bogota D.C.

3. Consolidar los informes, requerimientos, quejas o reclamos que se adelanten en el Programa Nido en el
cumplimiento de las metas del proyecto 7962- Consolidacion de procesos desde las artes que aporten al
desarrollo integral de la primera infancia en Bogota D.C.

4. Alimentar las matrices y reportes que desarrolle el programa Nidos en el marco del proyecto 7962- Consolidacién
de procesos desde las artes que aporten al desarrollo integral de la primera infancia en Bogota D.C.

5. Apoyarenlaprogramaciony elaboracion de actade reunidn en las actividades se desarrollan enel cumplimiento
delas actividades del proyecto 7962- Consolidacién de procesos desde las artes que aporten al desarrollo
integral de la primera infancia en Bogota D.C.

6. Apoyarel seguimientoy controldel procesode gestién documental e inventarios delprogramaNidos en
cumplimiento de las metas del proyecto de inversion 7962- Consolidacién de procesos desde las artes que
aporten al desarrollo integral de la primera infancia en Bogota D.C.

7. Ejecutar el seguimiento y control de los inventarios que le sean asignados en el marco del proyecto 7962-
Consolidacidn de procesos desde las artes que aporten al desarrollo integral de la primera infancia en Bogota
D.C. de conformidad con los procesos y procedimiento de la entidad

8.Las demasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan alanaturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Sistema de gestion documental.

3. Politicas y protocolos de atencién al ciudadano.

4. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

5. Manejo de bases de datos.

6. Office basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados. Experticia Técnica Trabajo en
Orientacion al usuario y al ciudadano. Equipo Creatividad e
Transparencia innovacion

Compromiso con la organizacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller de cualquier modalidad | Dos (2) afios de experiencia relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

8006- FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, COMUNICATIVA Y LA GESTION
INSTITUCIONAL PARA LA CUALIFICACION DE CAPACIDADES Y MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA EN BOGOTA D.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones técnicas en el fortalecimiento de los sistemas de informacion de la Entidad y el
aseguramiento y flujo de datos en el marco del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica,
comunicativa y la gestién institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos
ala ciudadania en Bogota D.C. del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura”

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Desarrollar las actividades técnicas en el seguimiento y control del fortalecimiento de los sistemas de informacién
delaEntidad, elaseguramiento yflujo de datos en elmarco del proyecto 8006 — Fortalecimiento dela
infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C

2. Apoyar desde el nivel técnico en las actividades de los procesos precontractuales y post contractuales
necesarios en el fortalecimientode los sistemas de informacién y el aseguramiento de flujo de datos en elmarco
del proyecto 8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para
la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

3. Actualizar la informacion necesaria para el fortalecimiento de los sistemas de informacidn, el aseguramiento y
flujo de datos, a través de las plataformas tecnoldgicas que tiene la Entidad en cumplimiento de los objetivos y
metas del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestién
institucional parala cualificacién de capacidades y mejoramientode los servicios dirigidos alaciudadaniaen
Bogota D.C.

4. Registrar la informacién requerida en el seguimiento y control de la implementacién de los sistemas de
informacion de la Entidad, el aseguramiento y flujo de datos en elmarco del proyecto 8006 — Fortalecimiento de
la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacién de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.

5. Consolidar los informes, solicitudes y requerimientos de la ejecucién de las metas del proyecto 8006 —
Fortalecimiento de lainfraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C desde el componente de
TI.

6. Alimentar las bases de datos y matrices requeridas en el seguimiento y ejecucion de las metas del proyecto
8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnologica, comunicativa y la gestién institucional para la
cualificacién de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C desde el
componente de TI.

7. Apoyar las actividades administrativas en el manejo de informacion, expedientes y organizacion de la
informacion de la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacion en cumplimiento de las metas
del proyecto 8006 — Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para
lacualificacién de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C desde
el componente de TI.

8. Desempeniarlas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala
naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Sistema de gestién documental.

3. Politicas y protocolos de atencidn al ciudadano.

4. Plande Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura’

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

6. Manejo de bases de datos.

7. Office basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados. Experticia Técnica Trabajo en
Origntacion al usuario y al ciudadano. Equipo Creatividad e
Transparencia Innovacion

Compromiso con la organizacion.
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
(Proceso de Compra Publica) Competencia Atencidn al detalle Competencias
¢ Planeacion Aprendizaje permanente

(Proceso de Gestion de Tecnologia)

o Resolucion de Problemas
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller de cualquier modalidad | Dos (2) afios de experiencia relacionada.

IIl. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES
8077- FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN EL ESPACIO PUBLICO,
PARA PROMOVER LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANA'Y LA GENERACION DE CONFIANZA EN
BOGOTAD.C.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollarlas actividades técnicas para la ejecucion de la programacion y atencion alusuario de lade la Biblioteca
Especializada en Cine y Medios Audiovisuales - BECMA en el marco del proyecto de inversion 8077 —
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizarlas actividades requeridas en el proceso de gestion de la Biblioteca Especializadaen Cine y Medios
Audiovisuales -BECMA en el marco del proyecto de inversién 8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas
en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacién de confianza en
BogotaD.C.

2. Proporcionar asistencia a los usuarios en la busqueda y acceso a materiales relacionados con la Biblioteca
Especializada en Cine y Medios Audiovisuales - BECMA respondiendo a consultas y ofreciendo
recomendaciones personalizadas, en el marco del proyecto de inversién 8077 — Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y lageneracién de
confianza en Bogota D.C.

3. Facilitarla orientacion sobre el uso de recursos digitales, bases de datos y catalogos relacionados la Biblioteca
Especializadaen CineyMedios Audiovisuales-BECMAenelmarcodel proyectodeinversion 8077 —
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

4. Apoyarlaorganizaciony el adecuadodesarrollode la programacion de la Biblioteca Especializadaen Ciney
Medios Audiovisuales - BECMA en el marco del proyecto de inversion 8077 — Fortalecimiento de las practicas
artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadanay lageneracion de
confianza en Bogota D.C.

5. Velarporeladecuado cuidado de los elementos y mobiliario que son de uso publico de la Biblioteca
Especializada en Cine y Medios Audiovisuales - BECMA en el marco del proyecto de inversion 8077 —
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacién
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

6. Monitorearelestado de los recursos audiovisuales y escritos que se encuentran en la Biblioteca Especializada
en Cine y Medios Audiovisuales - BECMA realizando inventarios periodicos de control, en elmarco del proyecto
de inversion 8077 — Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

Apoyar en la recopilacién y analisis de datos sobre la asistencia y satisfaccién de los usuarios en eventos y

~
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actividades, dela Biblioteca Especializada en Cine y Medios Audiovisuales -BECMA, sugiriendo mejoras para
futuras programaciones, en elmarco del proyecto de inversion 8077 —Fortalecimiento de las practicas artisticas
en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en
BogotaD.C.

8. 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. Sistema de Gestidon Documental

2. Politicas y protocolos de atencion al ciudadano.

3. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

4. Manejo de bases de datos.

5. Office basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Experticia Técnica Trabajo en
Orientacion al usuario y al ciudadano. Equipo Creatividad e
Transparencia innovacion

Compromiso con la organizacién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

-Diploma de  Bachiller de  cualquier Dos (2) afios de experiencia relacionada.
modalidad

Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE MUSICA

8077-FORTALECIMIENTO DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS EN ELESPACIO PUBLICO, PARA PROMOVER
LA CONVIVENCIA, APROPIACION CIUDADANAY LA GENERACION DE CONFIANZA EN BOGOTAD.C.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas requeridas en el proceso de planeacion, seguimiento y control de las dimensiones
de creacion, circulacion, investigacion y apropiacion de actividades artisticas y culturales en el campo del Arte
Dramatico en el marco del proyecto 8077 Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacién de confianza en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades técnicas requeridas en los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales
necesarios enla ejecucion de las dimensiones de apropiacidn, creacion, investigacion y circulacion en el campo
delamusicaenelmarcodel proyectodeinversién 8077 - Fortalecimientode las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

2. Gestionary operar los sistemas de informacidn, aplicativos y demés herramientas tecnoldgicas que apoyan la
operacion del proyecto deinversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para
promover la convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

3. Apoyar la consolidacién de los informes, solicitudes y requerimientos de la ejecucion de las metas del proyecto
de inversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

4. Alimentar las bases de datos y matrices requeridas en el seguimiento y ejecucion de las metas del proyecto de

inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia,

apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.
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5. Apoyar en la produccion de reuniones, convocar asistentes, agendar citas, levantar y sistematizar actas
requeridas enelproceso paralaejecuciondel proyectoarte paralatransformacion socialenelcampodela
musica, en el marco del proyecto de inversién 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio
publico, para promover la convivencia, apropiacién ciudadana y la generacidn de confianza en Bogota D.C.

6. Proyectarenlostérminosdeleylasrespuestasalassolicitudes, requerimientos, quejasyreclamos, através
delsistemadistrital de quejas y soluciones—SDQS, relacionados con el proyecto de inversion 8077 -
Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la convivencia, apropiacion
ciudadanay la generacion de confianza en Bogota D.C.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con la ejecucion del
proyecto de inversion 8077 - Fortalecimiento de las practicas artisticas en el espacio publico, para promover la
convivencia, apropiacion ciudadana y la generacion de confianza en Bogota D.C.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestidon Documental

2. Politicas y protocolos de atencion al ciudadano.

3. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

4. Manejo de bases de datos.

5. Office basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados. Experticia Técnica Trabajo en
Orientacién al usuario y al ciudadano. Equipo Creatividad e
Transparencia innovacion

Compromiso con la organizacién.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
-Diploma de  Bachiller de  cualquier | Dos (2)afios de experiencia relacionada.
modalidad

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
8002- CONSOLIDACION DE LA RED DE ESCENARIOS CULTURALES EN BOGOTA D.C.
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades técnicas y administrativas para el seguimiento y ejecucion del proyecto
de inversion 8002: “Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en Bogota.” del Plan de Desarrollo “Bogota
Camina Segura.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollarlas acciones técnicas en laimplementacién de los lineamientos de accion de los componentes
misionales del proyecto 8002 - Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de
Desarrollo “Bogota Camina Segura

2. Apoyar la elaboracion y consolidacion de los documentos e informes requeridos para fortalecimiento de la
gestionproyecto 8002 - Consolidacién de laRed de Escenarios Culturales enBogota D.C, del Plande Desarrollo
“Bogota Camina Segura

3. Realizarlos registros y hacer seguimiento a la informacion en las plataformas tecnoldgicas que tiene la Entidad
con respecto al proyecto 8002 - Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de

Desarrollo “Bogota Camina Segura.
4. Apoyarla actualizacién de procesos, procedimientos y formatos requeridos en el marco del desarrollo y ejecucion
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delproyecto 8002 - Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de Desarrollo
“Bogota Camina Segura.

5. Consolidary hacerseguimiento de lainformacién de los requerimientos, informes, quejas o reclamos que se
adelanten en el cumplimiento de las metas del proyecto 8002 - Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales
enBogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.

6. Registrary consolidar lainformacién en las matrices y reportes que se desarrollen en el marco del proyecto 8002
- Consolidacién de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura.

7. Generarla programacion de reuniones y elaborar las actas de reunién de las actividades que se desarrollan en
el cumplimiento de las actividades del proyecto 8002 - Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en
Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogotd Camina Segura.

8. Apoyary mantener el seguimiento y control de la gestion documental de las metas del proyecto de inversion
8002 - Consolidacién de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental

2. Politicas y protocolos de atencidn al ciudadano

3. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”.

4. Manejo de base de datos

5. Office Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Experticia Técnica Trabajo en
Orientacién al usuario y al ciudadano. Equipo Creatividad e
Transparencia innovacion

Compromiso con la organizacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller de cualquier modalidad | Dos (2) afios de experiencia relacionada.

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01

. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO: Técnico
DENOMINACION del EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Cuatro (4)
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
8002- CONSOLIDACION DE LA RED DE ESCENARIOS CULTURALES EN BOGOTA D.C.
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades técnicas y administrativas para el seguimiento y ejecucion del proyecto de inversion 8002:
“Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en Bogotd.” del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar apoyo operativo y técnico necesario para las actividades programadas en los equipamientos asignados,
de acuerdo a los procedimientos y politicas de la entidad, en el marco de desarrollo del proyecto de inversién
8002 - Consolidacion de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura.

2. Recibiryrevisarelmaterial que llegue alos equipamientos asignados, segun las condiciones y mecanismos
establecidos porlos proveedores, a su vez notificar lasirregularidades que se presentenenlarevisién, enel
marco de desarrollo del proyecto de inversién 8002 - Consolidacion de laRed de Escenarios Culturalesen
Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.

3. Realizar el mantenimiento técnico y operativo de los equipos que se encuentran en los equipamientos asignados,
garantizando el funcionamiento de los mismos, en el marco de desarrollo del proyecto de inversion 8002 -
Consolidacion delaRedde Escenarios Culturales enBogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura.

4. Apoyarlasactividades de gestion documental e inventario requeridas de los equipamientos asignados, en el
marco de desarrollo del proyecto de inversion 8002 - Consolidacion de laRed de Escenarios Culturalesen
Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.

5. Apoyarlasactividades de montaje y desmontaje escenograficode los espectaculos que se encuentren
programados en los equipamientos asignados, en el marco de desarrollo del proyecto de inversion 8002 -
Consolidacion delaRed de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina
Segura.

6. Apoyar los trabajos en altura requeridos para el desarrollo de eventos, de acuerdo con los protocolos y
estandares de seguridad establecidos, en el marco de desarrollo del proyecto de inversién 8002 - Consolidacién
de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogota Camina Segura.

7. Apoyar las actividades necesarias de mantenimiento preventivo de los escenarios y equipamientos asignados,
segun los cronogramas establecidos, en el marco de desarrollo del proyecto de inversién 8002 - Consolidacion
de la Red de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plan de Desarrollo “Bogoté Camina Segura.

8. Apoyaryejecutarlas actividades paralapreparacionde equipos de video y sonido paralos ensayos y
presentaciones de los eventos programados en los equipamientos asignados, en el marco de desarrollo del
proyectodeinversion 8002 - Consolidacién de laRed de Escenarios Culturales en Bogota D.C, del Plande
Desarrollo “Bogota Camina Segura.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental

2. Politicas y protocolos de atencion al ciudadano

3. Plan de Desarrollo 2024-2027 “Bogota Camina Segura”

4. Manejo de base de datos

5. Office Basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Orientaciénaresultados. Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Diploma de Bachiller de cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada.
Certificado de trabajo seguro en alturas.

ARTICULO SEGUNDO: Al presente Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de caracter
temporal se le aplicaran las equivalencias del articulo 25 del Decreto 785 de 2005 y las definiciones del articulo 4 del
mismo decreto, incluyendo los niveles jerarquicos: Profesional, que exige conocimientos propios de cualquier carrera
profesional para funciones de coordinacién, supervision y control de planes y proyectos; Técnico, enfocado en procesos
misionales y la aplicacion de la ciencia y tecnologia; y Asistencial, destinado a labores de apoyo complementarias o
actividades manuales de simple ejecucidn, segun la complejidad y competencias requeridas.

ARTICULO TERCERO: La provisién de los empleos de caracter temporal se efectuara de conformidad con lo
preceptuado en los articulos 2.2.1.1.3y 2.2.1.1.4 del Decreto 1083 de 2015 y el articulo 2.2.5.3.5. del Decreto 648 de
2017.

Paragrafo: Los procesos de seleccién para la provisién de empleos de caracter temporal no generara, para ningun
efectoy en ninguna circunstancia, derechos de Carrera Administrativa a los seleccionados, motivo por el cual Instituto
Distrital de las Artes — Idartes, no esta obligada a atender los requerimientos o parametros previstos para llevar a cabo
los concursos de méritos para el ingreso a carrera.

ARTICULO CUARTO: Publicar la presente resolucién en la pagina web de la Entidad.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion modifica y unifica las resoluciones anteriores y rige a partir de la fecha.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Bogota, D.C.,16 -Abril -2025

RODRIGUEZ
Director General (E.)

Elp te acto administrativo ha sido proyectado, revisado y validado telematicamente y via correo electrénico por:

Funcionario - Contratista Nombre | Firma
/Adriana Pereira Santos - Contratista Subdireccion Administrativa y Financiera
Proyectd Subdireccion Administrativa y Financiera -Talento Humano: Javier Bustamante Caro - Contratista Subdireccion Administrativay Financiera
Juan Diego Chamorro S. — Contratista Subdireccién Administrativa y Financiera

Reviso Subdireccion Administrativa y Financiera -Talento Humano: Jorge Andrés Barros Gutiérrez— Contratista Subdireccion Administrativa y Financiera
i
Reviso Subdireccion Administrativa y Financiera -Talento Humano: /Ana Milena Gémez - Profesional Especializado de la SAF Talento Humano
Reviso Subdireccion Administrativa y Financiera Monica Andrea Gonzalez Osorio- Contratista Subdireccion Administrativa y Financiera -
Reviso Oficina Asesora Juridica Laura Mireya Castellanos Castellanos - Contratista Oficina Juridica Asesora e Hitewya Mol

Jairo Andrés Moscoso Saavedra —Profesional Especializado (E.) - Encargado funciones de

Aprobd Oficina Asesora Juridica: Jefe Oficina Asesora Juridica

Revision direccion General Juana Emilia Andrade Pérez - Contratista Direccion General Q\X\W-Hqéﬂ .
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