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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO CULTURAL

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial de las que le confiere el Acuerdo
Distrital 257 de 2006 y las concedidas en el Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2007

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785
de 2005, 2539 de 2005, y el Decreto 1083 de 2015 modificado parcialmente por el
Decreto 648 de 2017, 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.

Que mediante Resolucion No. 033 de 2019, se modificd el Manual Especifico de

Funciones y Competencias laborales para los empleos del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, en adelante IDPC.

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que para efectos de la
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior, de que trata el articulo 23 del
Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de
funciones y de competencias laborales los Nicleos Basicos del Conocimiento -NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES-.

Que el Decreto Distrital 367 de 2014 adopta el Manual General de Requisitos para los
empleos publicos correspondiente a los Organismos pertenecientes al Sector Central de
la Administracién de Bogota D.C., estableciendo en su paragrafo 1 del articulo 8° que el
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Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, dispondra las medidas necesarias
para promover la unificacién de los requisitos de estudio y experiencia en las entidades
del Sector Descentralizado y en los Organos de Control al ser solicitado el concepto
técnico favorable al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 001 del 21 de enero de 2019 se modifico la
planta de Empleos del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Que el Decreto 452 de 2018 expedido por el Alcalde Mayor de Bogotd, senala
lineamientos para la estandarizacién de las funciones de los empleos de Jefe de Oficina o
Asesor de Control Interno, e igualmente determina el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, de conformidad con sus competencias dispondra las medidas
necesarias para promover la aplicacién de las disposiciones establecidas en el Decreto en
mencion.

Que el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.4.7 (Decreto 815 de 2018), establece las
Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos gque son las
competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

Que el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.4.8 (Decreto 815 de 2018), establece las
Competencias Comportamentales por nivel jerarquico, que como minimo, deben
establecer las entidades para cada nivel jerarquico de empleos.

Que se dio cumplimiento a lo establecido en el articulo 1°, del Decreto 051 de 2018, con la
organizacion SINTRAMUNICIPALES seccional Bogota.

Que mediante oficio radicado bajo el No. 20205110011642 del 11 de febrero de 2020, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, emitié concepto técnico
favorable, para modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Que en mérito de lo expuesto

RESUELVE

Articulo 1.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto de Patrimonio Cultural-
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IDPC-, modificada mediante Acuerdo 001 del 21 de enero de 2019, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad
en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
senalan, asi:

. T = 1. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA

CODIGO: 050

GRADO: 02

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ALCALDE MAYOR DE BOGOTA D.C.
o ' 1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR

: . a __Il. PROPOSITO PRINCIPAL . - - :
Dirigir las acciones pertinentes para proteger y conservar los bienes, sitios y sectores de interés
cultural del Distrito Capital y los valores del patrimonio cultural mediante la ejecucion de politicas,
programas, planes y proyectos, para el ejercicio efectivo de los derechos patrimoniales y
culturales de los habitantes de la ciudad.

o s V. DESCRIPCION DE FUNCIONES : :
Ademas de las funciones establecidas en el articulo 98 del Acuerdo 257 de 2006, son funciones
del Director General las siguientes:

1. Gestionar la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos para la proteccion,
intervencién, investigacién, promocién y divulgacion del patrimonio cultural tangible e
intangible y de los bienes y servicios de interés cultural del Distrito Capital.

2. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas urbanisticas y arquitectdnicas de
conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota, en lo concemiente a los
bienes y sectores de interés cultural del orden Distrital declarados o no como tales.

3. Liderar la operacién del Museo Bogota, como instrumento de investigacion y difusion del
Patrimonio Cultural del Distrito Capital.

4. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de carécter patrimonial y las actividades del
Instituto, en concordancia con las politicas que trace la Junta Directiva y la Administracion
Distrital.

5. Optimizar la recaudacion e inversion de los recursos del Instituto, velando por su correcta
destinacidn.

6. Expedir los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los contratos que se
requieran para el buen funcionamiento del Instituto de acuerdo con las normas vigentes.

7. Conocer en segunda instancia los procesos disciplinarios adelantados en contra de los/as
servidores/as y exservidores/as pablicos del Instituto, sin perjuicio de la competencia
preferente de la Procuraduria General de la Nacion o de la Personeria de Bogota.

| 8. Liderar ¥ garantizar la implementacion y sostenibilidad de los Sistemas de Gestion y demas
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sistemas de obligatorio cumplimiento para el Instituto.

9. Representar al Instituto frente al Concejo, al Alcalde o Alcaldesa Mayor, a la Junta Directiva y
a los organismos de control y suministrar los informes periédicos u ocasionales que éstos
soliciten.

10. Desempefiar las demas funciones que le sefalen los Acuerdos, los Estatutos, el Alcalde o
Alcaldesa Mayor y las que refiriéndose a la marcha del Instituto no estén atribuidas
expresamente a otra autoridad.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Conocimiento en temas de Patrimonio y Norma Urbana
Normativa contratacion estatal

Conocimiento Bésico en normas de presupuesto
Conocimiento Basico en normas de personal
Conocimiento Basico en normativa de Control Interno
Conocimiento Basico en nommativa Disciplinaria

10. Conocimiento Basico en normativa de Planeacion

11. Administracion Pablica

12. Planeacion Pablica Territorial

13. Politicas de Estado y Gubernamentales del sector

14. Relaciones Interinstitucionales

15. Participacion Social

16. Sistema de Gestion

17. Finanzas y Presupuesto Publico

18. Fundamentos de Formulacion Evaluacion de Proyectos

el o Al L

19. Conocimiento G_estic’m Publica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~— COMUNES “POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal
Trabajo_en equipo Conocimiento del entorno

e ¢ © © o o
e © @ & o & |

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna disciplina Treinta y seis (36) meses de expeﬁencia
académica de los siguientes nicleos basicos | profesional o docente.
del conocimiento:

Antropologia, Artes liberales
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Psicologia

Sociologia, Trabajo Social

Derecho y afines

Geografia e Historia

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicaci6n social y periodismo
Economia

Administracion

Ingenieria civil y afines

Arquitectura

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

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

~ESTUDIO

Vil ALTERNATVA

"EXPERIENCIA

Titulo  profesional en alguna disciplina
academica de los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:

Antropologia, Artes liberales
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social
Derecho y afines

Geografia e Historia

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacion social y periodismo
Economia

Administracion

Ingenieria civil y afines
Arquitectura

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

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional o docente.
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e ~ 1. IDENTIFICACION
NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO: 105

GRADO: 01

No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

“1I. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR

_ = [l PROPOSITO PRINCIPAL - s
Asesorar el proceso de articulacion interinstitucional, en el disefio y gjecucion de planes para
la formacién, investigacién, valoracién, memoria, proteccién, salvaguardia, divulgacién y
apropiacién del patrimonio cultural de Bogota, proporcionando herramientas que permitan el
desarrolio efectivo del objeto misional del Instituto, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estrategias y criterios para la articulacién interinstitucional del Instituto con otras
entidades, determinando requerimientos para desarrollar los procesos, acorde al marco
normativo y legal vigente.

2. Revisar programas que requieran articulacién interinstitucional para su estructuracion e
implementacion, determinando las condiciones necesarias para su gjecucion, segln los
lineamientos descritos por el Insituto. :

3. Elaborar los acuerdos y convenios interinstitucionales que se requieran dentro del Instituto
garantizando el correcto desarrollo del objeto misional del Instituto; acorde con lo dispuesto
por el marco normativo y legal vigente.

4. Fomentar convenios para canalizar recursos de cooperacién provenientes de fuentes de
financiacién nacional, como mecanismo de apoyo al logro de los objetivos misionales,
atendiendo a los lineamientos establecidos por el Instituto.

5. Fomentar espacios de articulacion y concertacién de actores locales e institucionales para la
formulacién de proyectos de inversion de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Asesorar acerca del material informativo, doctrinario, jurisprudencial y bibliografico que sea
indispensable para las actividades del Consejo Distrital de Patrimonio Cultural.

7. Asesorar los trabajos realizados por los miembros del Consejo Distrital de Patrimonio
Cultural, para que sean presentados oportunamente y facilitar su difusién y conocimiento por
parte de los demas miembros del mismo.

8. Organizar oportunamente las reuniones y citar a los miembros del Consejo Distrital de
Patrimonio Cultural y de la Mesa a las sesiones y demas eventos que los involucren.

9. Revisar en conjunto con presidente del Consejo Distrital de Patrimonio Cultural las actas
aprobadas por el Consejo Distrital de Patrimonio Cultural.

10. Dirigir la prestacion de la logistica necesaria para el 6ptimo funcionamiento del Consejo
Distrital de Patrimonio Cultural.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
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| de desempefio del cargo.

- ___~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracién Publica
2. Planeacion Pablica Territorial
3. Plan de desarrollo nacional y territorial
4. Politicas de Estado y Gubernamentales del sector
5. Relaciones Interinstitucionales
6. Estatuto de Contratacién Estatal
7. Participacion Social
8. Sistema de Gestion
9. Politicas publicas

: ' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES . - POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados » Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacion
» Aprendizaje continuo e Iniciativa
» Compromiso con la organizacién * Construccion de relaciones
e Adaptacién al cambio e Conocimiento del entorno
e Trabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
; _ESTUDIO T o EXPERIENCIA ,

Titulo profesional en Economia del NBC en Treinta (30) meses de experiencia profesional
Economia); o titulo profesional en Administracién | o docente.

de Empresas, Administracién Puablica del NBC
(Administracion); o titulo profesional en Derecho
del NBC (Derecho y Afines); o titulo profesional
en Sociologia del NBC (Sociologia, Trabajo
Social y Afines); o titulo profesional Ingenieria
Urbana, Ingenieria catastral y geografica,
ingenieria civil del NBC (Ingenieria civil y afines);
o titulo profesional o arquitectura, construccién
en arquitectura del NBC (Arquitectura); o titulo
profesional en economia del NBC (Economia); o
titulo profesional Ciencia Politica del NBC
(Ciencia Politica, Relaciones Internacionales).

Titulo de posigrado en modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

beatricula 0 Tareta Profesional en los casos
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reglamentados por la Ley

|
VIl ALTERNATVA

ESTUDIG .

"EXPERIENCIA

Titulo profesmnat en Economia del NBC en
Economia); o titulo profesional en Administracion
de Empresas, Administracién Publica del NBC
(Administracion); o titulo profesional en Derecho
del NBC (Derecho y Afines); o titulo profesional
en Sociologia del NBC (Sociologia, Trabajo
Social y Afines); o titulo profesional Ingenieria
Urbana, Ingenieria catastral y geogréfica,
ingenieria civil del NBC (Ingenieria civil y afines);
o titulo profesional o arquitectura, construccion
en arquitectura del NBC (Arquitectura);, o titulo
profesional en economia del NBC (Economia); 0
titulo profesional Ciencia Politica del NBC
(Ciencia Politica, Relaciones Internacionales).

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

Cinc.uenta ' y

cuatro  (54) meses de
experiencia profesional o docente.
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- = I IDENTIFICACION
NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO: 105

GRADO: 01

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

TIPO DE EMPLEO Empleo de Periodo Fijo por Cuatro Afios
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR- CONTROL INTERNO

e e _Ill. PROPOSITO PRINCIPAL - o .
Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad
| vigente.

= - V. DESCRIPCION DE FUNCIONES : -

1. Planear, dirigir y organizar Ia verificacién y evaluacion del Sistema de Control Intemo.

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

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

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién del Instituto.

5. Evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

6. Asesorar a los directivos en e proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién del Instituto y recomendar los correctivos gue sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participaciéon ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Instituto correspondiente.

10. Informar a los directivos acerca del estado del control interno dentro del Instituto, dando
cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

: _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .
1. Mejores practicas Nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria Interna
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2. Normatividad de contratacion

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

4. Normatividad vigente del Modelo Integrado de Gestion -MIPG- y politicas de Gestién del
desempefio.

5. Normativa que regule el Sistema de Control Interno Publico.

8. Normatividad aplicables vigente expedidas por entes de control

7. Finanzas y Presupuesto Publico

8. Fundamentos de Formulacion Evaluacién de Proyectos

9. Conocimiento Gestién Publica

1

0. Normatlva técnicas de calidad
- VL COMPETENG!AS COMPORTAMENTALES

- comuNES | - POR NlVELJEﬁﬁRQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Crientacién a resultados Creatividad e Innavacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccién de relaciones.
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno.
Adaptacron al cambio

e ¢ ¢ o o o
e o o o @

_VIL REQU!SITOS DE FGRMAC!ON ACADEMIGAY EXPERIENCIA

: : - ESTUDIO . - “EXPERIENCIA
Acreditar Titulo profesional Paragrafo N° Mlmmo tres (3) afios de experiencia
articulo 8° Ley 1474 de 2011. profesmnat en asuntos del Control Interno
- e - - VIl ALTERNATWA
~ ESTUDIO = : EXPERIENCIA
No Aplica No Aplica
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PLANTA GLOBAL

e o I. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR TECNICO
CODIGO: 068
GRADO: 01
No. DE CARGOS: Tres (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION TERRITORIAL DEL PATRIMONIO _
' : . PROPOSITO PRINCIPAL . -

Dirigir las estrategias para la salvaguardia, conservacion, y sostenibilidad del patrimonio cultural,
mediante la ejecucién de planes, programas y proyectos territoriales en amonia con el

ordenamiento territorial de la ciudad y los instrumentos de planeamiento y gestion urbana.
B ' ___IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES -

1. Formular y gestionar los planes urbanos para los sectores de interés cultural -SIC-.

2. Dirigir los lineamientos y coordinar el Sistema de Informacién Geogréfico de Patrimonio del
Distrito Capital - SIGPC-.

3. Acompaiiar y dar concepto sobre los Planes Especiales de Manejo y Proteccién -PEMP-, en lo
que concierne al patrimonio cultural, en coordinacién con la Secretaria Distrital de Planeacion,
de acuerdo con las normas establecidas.

4. Fijar los requisitos técnicos especificos adicionales y las precisiones a que haya lugar, en lo
que concierne al patrimonio cultural, para la formulacién y aprobacién de los Planes
Especiales de Manejo y Proteccion Distritales —-PEMPD-, en coordinacién con la Secretaria
Distrital de Planeacion.

5. Promover la articulacién de diversos actores sociales en los proyectos para la conservacion,
preservacion, puesta en valor, del patrimonio cultural que gestione, lidere o coordine el
Instituto.

6. Gestionar estrategias para la salvaguardia, conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural de la ciudad, en concordancia con el Plan de Ordenamiento Territorial y en
coordinacion con las entidades que conforman el Sistema Distrital de Patrimonio Cultural.

7. Orientar las actuaciones derivadas del cumplimiento de las politicas, acciones, programas y
normas del Plan de Ordenamiento Territorial, en lo concerniente a la conservacién y
preservacion del patrimonio cultural.

8. Proponer y desarrollar programas y proyectos para generar fuentes de financiacién para la
recuperacion de los bienes y sectores de interés cultural en el Distrito Capital.

9. Promover la coordinacién interinstitucional y la concertacién con las Alcaldias Locales, grupos
organizados y la comunidad para ejecutar los proyectos que promueva, gestione, lidere o
coordine el IDPC en cumplimiento de su misionalidad.

10. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién, dentro de los
parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la administracién, asi
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como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la ejecucion propia del

cargo.

11. Coordinar y controlar que la base de datos de los documentos y los archivos correspondientes
a la gestion del area se encuentre actualizada y que se efectué la trasferencia primaria al
Archivo Central de acuerdo con las tablas de retencion de la dependencia.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del cargo.

~V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion Publica
Planeacion Publica Territorial

Relaciones Interinstitucionales
Participacion Social

Sistema de Gestion
Normatividad de contratacion

CoNeOREON =

. Finanzas y Presupuesto Publico

10. Fundamentos de Formulacion Evaluacion de Proyectos

Politicas de Estado y Gubemamentales del sector

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

11, Conocimiento Gestién Publica

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

"POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
» Aprendizaje continuo

« Compromiso con la organizacion

» Adaptacion al cambio

« Trabajo en equipo

" Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacién

e Toma de decisiones

¢ Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

_ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~_ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna disciplina
académica de los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:

Arquitectura
Ingenieria civil y afines

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

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

Veinticuatro  (24)
profesional o docente.

meses de experiencia
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~ ESTUDIO

Vil ALTERNATIVA

"EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna disciplina
académica de los siguientes nucleos basicos
del conacimiento:

Arquitectura
Ingenieria civil y afines

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

Cdarenta y ocho (48) meses de experiehcia
profesional o docente.
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1. IDENTIFICACION

NIVEL

DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR TECNICO
CODIGO: 068
GRADO: 01
No. DE CARGOS: Tres (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

I, AREA FUNGIONAL: SUBDIRECCION DE DIVULGACION Y APROPIACION DEL
s ~ PATRIMONIO .

_ - ~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL : -
Dirigir los Planes, Programas y Proyectos de Inversion, para la investigacion, promocion y
divulgacion de los valores del patrimonio cultural material e inmaterial del Distrito Capital, que
permita la proteccién y apropiacion por parte de los ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES _

1. Proponer politicas, planes, programas y estrategias de investigacion, divulgacion y difusién de

los valores del Patrimonio Cultural en el Distrito Capital.

Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Patrimonio en los casos en que sea

delegado por el Director de acuerdo con |0 establecido en el Decreto 070 de 2015.

3. Gestionar estrategias para la identificacion, salvaguardia, conservacion y sostenibilidad del

patrimonio inmaterial del Distrito Capital, dirigidos al cumplimiento de la mision del Instituto.

Definir los lineamientos y avanzar en la confeccion, realizacion y actualizacion del inventario

del patrimonio cultural inmaterial del Distrito Capital.

5. Fomentar y realizar publicaciones, exposiciones, proyectos patrimoniales y produccion de

contenidos para la valoracion, apropiacién y otros mecanismos de divulgacion en torno al tema

del Patrimonio Cultural.

Gestionar estudios cientificos, técnicos artisticos, asi como metodologias de investigacion,

para la salvaguardia eficaz del patrimonio cultural inmaterial en el Distrito Capital.

7. Ejecutar, planes, programas y estrategias que propendan por la valoracion y apropiacion por
parte de los ciudadanos, del Patrimonio Cultural del Distrito Capital a través de la educacion y
divulgacion.

8. Desarrollar y evaluar, en coordinacion con las demas areas del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, el plan estratégico de comunicaciones, las campafias de divulgacion y comunicacion
sobre los logros institucionales, acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en el
Instituto y velar por el correcto uso de la imagen Institucional.

9. Administrar el Centro de Documentacion Administrar, asi como los fondos documentales de

orden patrimonial del IDPC, en concordancia con el Sistema de Informacién Cultural del

Distrito Capital y las normativas vigentes.

Disefiar y programar la pagina web del Instituto, la produccién audiovisual e impresion

documental de informacién sobre el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural y el material de

prensa, radio y television, divulgando la informacion en los tiempos requeridos.

2.

10.
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11. Fomentar y realizar publicaciones, exposiciones, proyectos patrimoniales y produccion de
contenidos para la valoracion, apropiacion y otros mecanismos de divulgacion en torno al tema
del Patrimonio Cultural.

12. Dirigir y orientar el desarrollo, fortalecimiento y operacion del Museo de Bogota, de acuerdo
con las necesidades y en cumplimento de la misién del Instituto.

13. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestidn, dentro de
los parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la administracién, asi
como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la ejecucién propia del
cargo.

14. Dirigir y orientar el desarrollo, fortalecimiento y operacion del Museo de Bogota.

15. Coordinar y controlar que la base de datos de los documentos y los archivos correspondientes
a la gestién del area se encuentre actualizada Y que se efectué la trasferencia primaria al
Archivo Central de acuerdo con las tablas de retencién de la dependencia.

16. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.

= ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Plan de Ordenamiento Territorial.
4. Normativa Contratacién Estatal
5. Plan Maestro de Espacio Publico
6. Conocimiento y manejo de Archivos y Centros de Documentacion.
7. Plan Institucional.
- V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES i e _POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados ¢ Vision estratégica
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo ¢ Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Adaptacidn al cambio e Direccién y desarrollo de personal
» Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
© ESTUDIO - EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica de los siguientes nucleos basicos profesional o docente.
del conocimiento:

Arquitectura

Antropologia, Artes Liberales
Comunicacién social, periodismo y afines
Administracién

Geografia e Historia
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Publicidad y afines
Filosofia, Teologia y afines
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
reg!amentados por lalLey.

Vlll ALTERNATWA

ESTUD!Q

“EXPERIENCIA

Titulo profesxonal en a!guna dlsmpilna
académica de los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:

Arquitectura

Antropologia, Artes Liberales Comunicacion
social, periodismo y afines Administracion
Geografia e Historia

Publicidad y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

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

profesional o docente.

Cuarenta y ocho (48) meses de expenenma
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1. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR TECNICO
CODIGO: 068
GRADO: 01
No. DE CARGOS: Tres (3)
DEPENDENCIA; DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL
: = o PATRIMONIO ' s o

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién de los Planes, Programas y Proyectos de Inversion, para la proteccién e
intervencion del patrimonio cultural, asi como coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas

urbanisticas y arquitecténicas concernientes a los Bienes de Interés Cultural.
. - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir proyectos de intervencion en inmuebles declarados como bienes de interés cultural del
ambito distrital y emitir concepto técnico sobre los mismos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normativa vigente sobre la materia.

2. Orientar los lineamientos y avanzar en la confeccién, realizacion y actualizacion del inventario
del patrimonio cultural material del Distrito Capital.

3. Liderar los proyectos y obras de conservacion y rehabilitacién de los Bienes de Interés Cultural
del Distrito Capital, de acuerdo con las directrices impartidas por el sector y la normativa
vigente.

4. Desarrollar los estudios y presentar las propuestas normativas para la proteccién y
salvaguarda del patrimonio cultural del Distrito Capital, atendiendo la reglamentacion existente
sobre la materia.

5. Orientar la implementacién y ejecucion del Sistema de Intervencién en la Gestién de sectores
de interés cultural del Distrito, en coordinacién con las Secretarias Distritales de Cultura,
Recreacién y Deporte, y Planeacién.

6. Proponer y formular los planes especiales, instrumentos, mecanismos y estrategias para la
proteccion, salvaguarda y manejo arqueolégico del patrimonio cultural en el Distrito capital, de
acuerdo con las directrices impartidas por el sector y la normativa vigente.

7. Coordinar la aplicacién de la normativa que regula la protecciéon del Patrimonio Cultural,
prestando asesorias técnicas y realizando la evaluacién de proyectos de intervencién, con la
oportunidad requerida.

8. \Verificar el estado de conservacion del patrimonio cultural y la implementacion de los planes
de control urbano, evaluacion para la aplicacion de incentivos y manejo de riesgos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

9. Dirigir los procesos y liderar la definicion de criterios para la evaluacion de proyectos de
intervencion en inmuebles declarados como bienes de interés cultural del ambito distrital y
emitir concepto técnico, cuando sea requerido.
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10. Dirigir, supervisar y proyectar los estudios técnicos, urbanisticos y arquitectonicos que requiera
el Instituto para la elaboracion de proyectos a ejecutar.

11. Gestionar, liderar, promover, coordinar y ejecutar programas, proyectos y obras de
conservacion y rehabilitacion de los Bienes de Interés Cultural del Distrito Capital, de igual
forma reparar y rehabilitar los monumentos publicos y escultéricos ubicados en los espacios
publicos del Distrito Capital

12. Liderar las propuestas de politicas, planes, programas y estrategias de intervencion,
restauracion, rehabilitacién, adecuacion y mantenimiento de los Bienes de Interés Cultural en
el Distrito Capital.

13. Coordinar la ejecucion de programas de desarrollo urbano que se deban adelantar en éreas
con tratamiento de conservacion.

14. Liderar actividades de recuperacion y mantenimiento del espacio piblico en sectores de
interés cultural del Distrito Capital, bajo €l principio de coordinacion interadministrativa.

15. Ejecutar actividades de recuperacion y mantenimiento del espacio publico en sectores de
interés cultural del Distrito Capital, bajo el principio de coordinacién interadministrativa.

16. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion, dentro de los
parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la administracion, asi
como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la ejecucion propia del
cargo.

. Desempedar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
Admmlstracmn Publica
Planeacidn Puablica Territorial
Politicas de Estado y Gubernamentales del sector
Relaciones Interinstitucionales
Participacion Social
Sistema de Gestion
Normatividad de contratacion
Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo
Finanzas y Presupuesto Publico
10 Fundamentos de Formulacion Evaluacion de Proyectos
11. Conocnmlento Gestion Publica

-
-~

©oONSB;E N A

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES - _POR NNEL JERARQUICO
° Onentacron a resu!tados e VISIOH estrateglca
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e« Toma de decisiones
» Adaptacion al cambio e Direccion y desarrollo de personal
= Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
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_VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO =

~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna disciplina
académica de los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:

Arquitectura

Ingenieria civil y afines

Artes Plasticas, Visuales y afines
Antropologia, artes liberales

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

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

Veinticuatro (24) meses de

profesional o docente.

experiencia

_ V. ALTERNATIVA

ESTUDIO _

EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna disciplina
académica de los siguientes ntcleos basicos
del conocimiento:

Arquitectura

Ingenieria civil y afines

Artes Plasticas, Visuales y afines
Antropologia, artes liberales

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional o docente.
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1. IDENTIFICACION

NIVEL b T DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR OPERATIVO
CODIGO: 068

GRADO: 01

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

ll. AREA FUNCIDNAL SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
~_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr los Planes Programas y Proyectos, relacionadas con la gestlon admlmstrat:va y f‘ nanciera
del Instituto, con base a las normas legales y fiscales vigentes, que permitan obtener una gestion
bajo parametros de calidad, trasparencia, eficiencia y eficacia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. L:derar la formulacion, coordmacmn ejecucion y control de las politicas y pkanes en matena de
talento humano, administrativa, financiera, logistica y de sistemas del Instituto.

2. Ejecutar los planes, programas y proyectos de administracién de personal, carrera
administrativa, salud ocupacional y seguridad industrial, capacitacion, induccién y reinduccion
y bienestar social, asi como el Sistema de Evaluacion del Desempeiio e incentivos del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural y el proceso de elaboracién y liquidacion de la némina del
personal activo y retirado del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

3. Dirigir el proceso de elaboracion y participar del anteproyecto y proyecto de presupuesto de
rentas y gastos del Instituto en coordinacion con la direccion y las demas areas del Instituto.

4. Aplicar las politicas y las normas de administracion en el manejo de los recursos financieros,
presupuéstales y contractuales del Instituto, asi como la ejecucion y control de las operaciones
financieras, de tesoreria presupuéstales.

5. Conocer, adelantar y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios contra los
servidores y ex servidores publicos del Instituto, de conformidad con el Codigo Disciplinario
Unico y demas disposiciones vigentes sobre la materia.

6. Dirigir la administracion y proteccién de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

7. Establecer mecanismos que garanticen la transparencia y el acceso a la informacion publica
del Instituto, de acuerdo con las normas vigentes,

8. Dirigir la ejecucion del plan estratégico de sistemas e informacion, en coordinacion con las
demas areas del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, de conformidad con las politicas y
estrategias definidas por la Comision Distrital de Sistemas.

9. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion, dentro de los
parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la administracion, asi
como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la ejecucion propia del
cargo.

10. Coordinar y controlar que la base de datos de los documentos y los archivos correspondientes
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Archivo Central de acuerdo con las tablas de retencion de la dependencia.

cuando asi se requiera

de desempeiio del cargo.

[ "ala gestién del area se encuenire actualizada y que se efectué la trasferencia primaria al|

11. Gestionar y propender por el correcto archivo de los documentos del Instituto y adelantar los
tramites, expedicion y autenticacién de copias de documentos que reposan en el mismo

12. Desempeiiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Distrital

Normativa contratacién estatal

Empelo publico

Conocimiento Basico de normativa presupuestal
Conocimiento Basico en normativa Contable
Conocimiento Basico en normativa de Planeacion
Conocimiento Basico de Control Interno Disciplinario
. Gestion de Talento Humano

10. Atencién al ciudadano

ONOG AN -

w

11. P_lan Institucional_.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 5o
¢ Orientacion a resultados e Visién estratégica
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Liderazgo efectivo
» Aprendizaje continuo e Planeacién
e Compromiso con |a organizacién ¢ Toma de decisiones
e Adaptacion al cambio e Direccion y desarrollo de personal
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ _ESTUDIO

_EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna disciplina | Veinticuatro (24) meses
académica de los siguientes ntcleos basicos | profesional o docente.
del conocimiento:

Economia

Administracién

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y afines

Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
[ﬂnciones del empleo.

de

experiencia
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por |a Ley.

~ VILALTERNATNVA

ESTUDIO

— EXPERENGIA

Titulo profesional en alguna disciplina
académica de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Economia

Administracion

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional o docente.

Calle 8 N° 8-52
Teléfono: 355 0800
Www.idpc.gov.co
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e : I. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
CODIGO: 039
GRADO: 01
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

_Hl. AREA FUNCIONAL: MUSEO DE BOGOTA _
___li. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas, proyectos relacionados con el desarrollo de la museologia y la

museografia del Museo de Bogota. _
' __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Fomentar, promover y orientar el desarrollo de la museologia y la museografia en todas las
areas del patrimonio cultural del Distrito.

2. Gestionar la investigacién, organizacién, conservacion, incremento, proteccién, publicacién y
divulgacion de las colecciones del patrimonio cultural.

3. Establecer politicas de adquisiciones para el incremento de las colecciones del Museo de
Bogotd, seglin las necesidades identificadas

4. Promover el intercambioc de experiencias y servicios entre el Museo de Bogota y otras
instituciones museolégicas, oficiales y privadas, tanto nacionales como extranjeras.

5. Promover la edicién y publicacién de catalogos cientificos y la realizacién de exposiciones
temporales e itinerantes en el Museo del Bogota, basada en investigaciones que tengan
interés para la ciudad y que contribuyan al conocimiento de |a diversidad cultural de Bogota.

6. Dirigir la localizacion, adquisicion, investigacion y conservacion testimonios materiales
representativos de las distintas manifestaciones del patrimonio cultural del Distrito Capital.

7. Gestionar el registro y catalogacion, conservacion, disefio de guiones cientificos y
museograficos de las exposiciones permanentes y temporales del Museo de Bogota.

8. Garantizar la proteccion y seguridad, conservacion, exhibicién, incremento y desarrollo de las
colecciones del Museo de Bogota.

9. Realizar programas de caracter didactico y mejoramiento de los servicios que presta al publico
el Museo de Bogota.

10. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestidn, dentro de los
pardmetros de la nomma técnica y de acuerdo con las directrices de la administracion, asi
como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la ejecucién propia del
cargo.

11. Coordinar y controlar que la base de datos de los documentos y los archivos correspondientes
a la gestion del area se encuentre actualizada y que se efectué la trasferencia primaria al
Archivo Central de acuerdo con las tablas de retencién de la dependencia.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Gestlon de Museos.
2. Formacion, investigacion, creacién, circulacion y/o apropiacion de las practicas en las areas

artisticas.
Curaduria artistica.
Planeacién estratégica.

lopw

Formulacmn i 4 evaluacién de proyectos.

VI CQMPETENCIAS COMPQRTAMENTALES '

“COMUNES

POR NIVEL JERARQU!CO

» Orientacion a resultados

o Orientacion al usuario y al ciudadano
« Aprendizaje continuo

« Compromiso con la organizacion

¢ Adaptacion al cambio

. Trabajo en equipo

¢ Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

» Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

"EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en
académica de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Arquitectura

Artes Plasticas, Visuales y afines
Geografia e Historia

Publicidad y afines Antropologia, Artes
Liberales

Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

Vemncuatro (24)
profesional o docente.

alguna d|sctplma j

meses de experiencia

reg!amentadps por la_L_ey. _

Vil ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguna dlsmplma
académica de los siguientes ndcleos basicos
del conocimiento:

Arquitectura
| Artes Plasticas, Visuales y afines

Cuarenta y'ocho (48) meses de experlenma
profesional o docente.

Calle 8 N° 8-52
Teléfono; 3565 0800
www.idpc.gov.co
Informacioén: Linea 195
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Geografia e Historia

Publicidad y afines Antropologia, Artes
Liberales

Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Calle 8 N° 8-52

Teléfono: 355 0800 BOGOT’\{@
www.idpc.gov.co
Informacion: Linea 195
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_ | IDENTIFICACION

NIVEL ' ' ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO: 115

GRADO: 01

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

~ 1i. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
- 1il. PROPOSITO PRINCIPAL —

Diﬁgir Ios'proce'sos de asesoria juridica, defensa judicial y gestion contractual del Instituto para la
toma de decisiones, el cumplimiento de los objetivos misionales del Instituto y la prevencion del

dafio antijuridico de acuerdo con el marco normativo vigente. -
' - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Director del Instituto en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y
reglamentarias que regulen la organizacion y funcionamiento interno del mismo y Dirigir y
coordinar la defensa juridica del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

2. Dirigir los procesos de asesoria juridica, defensa judicial y gestién contractual del Instituto para
la toma de decisiones, el cumplimiento de los objetivos misionales del Instituto y la prevencion
del dafio antijuridico en el marco normativo vigente.

3. Absolver y emitir conceptos sobre los asuntos de caracter legal que ponga a su consideracion
el Director General y demas dependencias del Instituto y adelantar investigaciones de tipo
juridico, doctrinal y jurisprudencial en los aspectos del Derecho, relacionados con la proteccion
del patrimonio cultural.

4 Asesorar las normas, acuerdos, decretos, y demas disposiciones legales expedidas por el
Instituto, para el correcto funcionamiento del Instituto y proyectar los actos administrativos y
contratos que deba expedir y/o celebrar el Instituto en cumplimiento de su mision.

5. Asesorar el desarrollo del proceso contractual del Instituto, segin lo establecido por la ley y el
manual de contratacion del Instituto.

6. Actuar con poder del Director, garantizando la efectiva y oportuna representacion judicial del
Instituto ante los despachos judiciales y administrativos, en los eventos que se requiera.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion dentro de los
parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la administracion, asi
como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la ejecucion propia del
cargo.

8. Coordinar y controlar que la base de datos de los documentos y los archivos correspondientes
a la gestién del area se encuentre actualizada y que se efectue la transferencia primaria al
Archivo Central, de acuerdo con las tablas de retencién de la dependencia.

9. Asesorar la fase pre-contractual de los contratos misionales y de funcionamiento del Instituto,
incluida la adjudicacion.

10. Proponer metodologias para la identificacion, valoracion, distribucién, administracion y el
seguimiento de los riesgos en los proyectos, asi como de los riesgos asociados a los demas

Calle 8 N° 8-52

Teléfono: 355 0800 BOGQTM)

www.idpc.gov.co
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[ contratos que celebre el Instituto.

11. Asesorar la implementacion de los procesos para la imposicién de multas y demas sanciones
establecidas en los contratos y en la ley, en caso de incumplimiento de las obligaciones
pactadas en los mismos.

12. Gestionar los cobros coactivos que deba realizar el Instituto, de acuerdo con las normas
establecidas.

13. Orientar la implementacion de los procesos de seleccion de las interventorias de los contratos
del Instituto que lo requieran.

14. Administrar y hacer seguimiento a la constitucién y vencimiento de garantias relacionadas con
los contratos del Instituto.

15. Prestar asesoria a las dependencias del Instituto que la soliciten durante el proceso
contractual con garantizando su adecuada implementacion.

16. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del cargo.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normativa referente a contratacién Pablica

3. Cadigo Contencioso Administrativo

4. Plan de Ordenamiento Temitorial

5. Plan de Desarrollo Distrital
6. Jurisprudencia de las Altas Cortes
7. Plan Institucional
8. Ley de Cultura
9. Normativa sobre Bienes de Interés Cultural
10. Disposiciones internas del Instituto - _
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES'_

__ COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados e \/ision estratégica

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo efectivo

e Aprendizaje continuo » Planeacioén

e Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones

« Adaptacion al cambio e Direccién y desarrollo de personal

e Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO e ___ EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho del NBC (Derecho | Treinta (30) meses de experiencia profesional o
y afines). docente.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Calle 8 N° 8-52

Teléfono: 355 0800 BOGOT,\PC/
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
_regiamentados por la Ley

2 >VI_II. A’LTERNATWA o . .
e ESTUD[O o . EXPERIENC&A s
Titulo profesional en Derecho del NBC (Derecho Cincuenta y cuatro (54) meses de expenencla
y afines). profesional o docente.

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

Calle 8 N° 8-52 ¥ )
Teléfono: 355 0800 BOGOT’\%
www.idpc.gov.co

Informacion: Linea 195
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S ~ 1IDENTIFICACION

NIVEL ASESOR
: JEFE DE OFICINA ASESORA DE

DENOMINACION DEL EMPLEO e st K
CODIGO: 115
GRADO: 01
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INVMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

- - __ll. PROPOSITO PRINCIPAL = ,

Asesorar la formulacién, coordinacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y

proyectos del Instituto, garantizando la ejecucion y cumplimiento efectivo de las metas y objetivos

| propuestos para el cumplimiento de la mision institucional.
S V. DESCRIPCION DE FUNCIONES _ : e

1. Orientar, articular y coordinar, junto a la Direccién la formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacién de estrategias, planes, programas y actividades para el logro de los objetivos y
compromisos institucionales.

2. Liderar las acciones necesarias para garantizar la conformidad, integracién, innovacién y
sostenibilidad del Sistema de Gestiéon del IDPC, acorde con lo establecido en el Modelo
integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG-.

3. Asesorar en la elaboracion y consolidacién del anteproyecto y proyecto de presupuesto anual
de gastos de funcionamiento e inversién, con base en la informacién reportada por las
dependencias de la entidad, en concordancia con el plan estratégico y siguiendo los
lineamientos y parametros fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Liderar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan Anual de Adgquisiciones, Plan
Estratégico Institucional, alineado con el Plan Estratégico Sectorial, gestionando el sistema de
indicadores de gestion del Instituto que permitan evaluar su cumplimiento

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

6. Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados del Plan Estratégico
Institucional, los proyectos de inversién y planes de accién a cargo del Instituto de acuerdo con
las necesidades y objetivos del Instituto.

7. Asesorar en la elaboracion y consolidacion del anteproyecto y proyecto de presupuesto anual
de gastos de funcionamiento e inversién, con base en la informacién reportada por [as
dependencias del Instituto, en concordancia con el plan estratégico y siguiendo los
lineamientos y parametros fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

8. Liderar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones, Plan
Estratégico Institucional, alineado con el Plan Estratégico Sectorial, gestionando el sistema de
indicadores de gestion del Instituto que pemitan evaluar su cumplimiento

| 9. Asesorar y dirigir a las dependencias en la elaboracién de los planes de accién, proyectos de

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Calle 8 N° 8-52

Teléfono: 355 0800 BOGOTI\JP\C
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inversion, herramientas de gestion y mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de
objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos del Instituto.

10. Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados del Plan Estratégico
Institucional, los proyectos de inversion y planes de accién a cargo del Instituto de acuerdo con
las necesidades y objetivos del Instituto.

11. Elaborar el anteproyecto y el proyecto de Inversién del Instituto para cada vigencia de
conformidad con las directrices de la Direccion, en coordinaciéon con las subdirecciones y
hacer el respectivo seguimiento.

12. Orientar, articular y coordinar las acciones necesarias para que las funciones a cargo de las
dependencias del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, mantengan la unidad de propésitos
y den cumplimiento a las estrategias y objetivos institucionales.

13. Coordinar la programacion de la inversion para el periodo de Plan de Desarrollo, conforme con
el Plan de Desarrollo Distrital, Plan de Ordenamiento Territorial y las politicas del Sector
Cultura, Recreacién y Deporte y coordinar con las areas la presentacion de informes que
requiera la Direccién General, entidades distritales y los demas que deban rendirse.

14. Liderar el disefio de indices e indicadores de gestion para la evaluacion del cumplimiento de
los objetivos y metas establecidas por la Direccién del Instituto, en coherencia con el Plan de
Desarrollo y demas entes administrativos y de control.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempeno del cargo.
- T V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Estructura y administracion del Estado

2. Constitucién Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Disefio e implementacion de politicas publicas
5. Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos
6. Estatuto organico presupuestal
7. Ley Orgéanica de Plan de Desarrollo
8. Derecho Contencioso Administrativo
9. Politicas y Administracion del riesgo
10. O’r” matlca

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES - = - POR NIVEL JERARQG!CO
° Orientac;on a resultados » Vision estratégica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Liderazgo efectivo
« Aprendizaje continuo e Planeacion
» Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
s Adaptacion al cambio » Direccion y desarrollo de personal
® Traba;ﬂ en equipo e Conocimiento del entorno

- \ﬁi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' : ESTUDIO ~ EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en Ingenieria Endustnal del Treinta (30) meses de experiencia profesnonal 0
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NBC (Ingenieria Industrial y afines); o titulo
profesional en Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en calidad, del NBC
(Ingenieria Administrativa y afines); o titulo
profesional en Administracion Publica o
Administracion de Empresas, del NBC
(Administracién); o titulo profesional en
Economia del NBC (Economia); o titulo
profesional Ciencia Politica del NBC (Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales).

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

docente.

reglamentados por la Ley.

_ESTmbie

VIil. ALTERNATIVA

" EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, del
NBC (Ingenieria Industrial y afines); o titulo
profesional en Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en calidad, del NBC
(Ingenieria Administrativa y afines); o titulo
profesional en Administracion Puablica o
Administracion de Empresas, del NBC
(Administracién); o titulo profesional en
Economia del NBC (Economia); o titulo
profesional Ciencia Politica del NBC (Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales).

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

Cincuenta y cuatro (54) meses de experienéia
profesional o docente.
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R " I.IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 03

No. DE CARGOS: Diez (10)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: e S

_Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEAClON

1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ges’nonar la 1mplementac;on mantenimiento mejora y sostenimiento del Slstema de Gesﬂon
segun las orientaciones del Equipo de Direccionamiento Estratégico del Instituto, para

con’mbu;r con el meuoramlento del quehacer misional.
' V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer Ios instrumentos y herramientas metodo!oglcas parala planeacmn mpiemeniacmn y
mejoramiento del Sistema de Gestién en el Instituto, segun las orientaciones de la Direccion.

2. Tramitar las solicitudes relacionadas con el Sistema de Gestion del Instituto, segun la
normativa vigente y las directrices impartidas por los entes competentes.

3. Realizar y consolidar informes sobre el desempefio del Sistema de Gestion del Instituto, en
concordancia con el direccionamiento estratégico del Instituto.

4. FEfectuar la sensibilizacién interna sobre la implementacion y el mejoramiento del Sistema de
Gestion en la entidad, segin los requerimientos de las dependencias y las directrices de la
Alta Direccion.

5. Elaborar estudios técnicos, las propuestas de mejoramiento y de referenciacion competitiva
para la implementacién del Sistema de Gestion en el Instituto, segun la normativa y directrices
gue rigen la materia.

6. Participar en la formulacion de acciones de prevenclon mitigacion y compensacion para la
gestion de riesgos de la gestion del Instituto, segun los lineamientos técnicos definidos.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Marco legal y conceptual del Instituto
Planeacion estratégica y gestion de proyectos.
Estructura del Estado y administracion Distrital.
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Gestion

Planeacion y seguimiento presupuestal
Decreto 1499 de 2017

NGO RONS
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~ COMUNES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacién
Adaptacién al cambio

Trabajo en equipo

e Aporte técnico profesional

¢ Comunicacién efectiva

e Gestidon de procedimientos

e Instrumentacién-de decisiones

Vil. COMPETENCIAS FUNCIONALES TRANSVERSALES - COMUNES

e Planificacién y Programacién

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO _ : _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
ingenieria  de  produccién, del NBC |profesional relacionada con las funciones del
(Ingenieria industrial vy afines); o titulo |cargo.

profesional en Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingeniera en calidad, del NBC
(Ingenieria Administrativa y afines); o titulo
profesional en  Economia del NBC
{economia); 0 titulo profesional
Administraciéon Publica, Administracion de
Empresas o Construccion y Gestion de
Arquitectura del NBC (Arquitectura).

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

. __VIil. ALTERNATIVA
___ESTUDIO e EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, |[Noventa (90) meses de experiencia
ingenieria de  produccién, del NBC |profesional relacionada con las funciones del
(Ingenieria industrial y afines); o titulo | cargo.

profesional en Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingeniera en calidad, del NBC
(Ingenieria Administrativa y afines); o titulo
profesional en Economia del NBC
(economia); o] titulo profesional
Administracién Publica, Administracién de
Empresas o Construccion y Gestion de

Calle 8 N° 8-52
Teléfono: 355 0800
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Arquitectura del NBC (Arquitectura).

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Y e LIDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO: 222

GRADO: 03

No. DE CARGOS: Diez (10)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SIUF;EQT?ERZA LA SUPERVISION

. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA- TALENTO HUMANO
s . PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar las actividades relacionadas con |a administracion de personal, némina, prestaciones

sociales, salud ocupacional, bienestar social, planes de capacitacion y demas procedimientos

relacionados con la gestién del talento humano del Instituto, segun las normas que rigen la
carrera administrativa y empleo publico.
' e IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ; ; ; ,

1. Planear los procedimientos relacionados con la administracion de némina y prestaciones
sociales del Instituto, con base en las normas legales vigentes, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos del area.

2. Implementar planes y programas orientados al desarrollo y bienestar del talento humano del
Instituto, que se ajuste a las necesidades institucionales y del personal del Instituto.

3. Diseiiar el Plan Institucional de formacién, capacitacion y estimulos con el fin de promover el
desarrollo integral del mismo en la entidad, teniendo en cuenta las prescripciones normativas,
politicas institucionales, los procedimientos establecidos y los requerimientos de las
dependencias.

4. Orientar el desarrolio de la evaluacion de desempefio de los servidores plblicos de carrera
administrativa y acuerdos de gestién suscritos por los gerentes publicos, segin la normativa
legal vigente.

5. Proyectar actos administrativos sobre la gestion del talento humano del Instituto, efectuando el
seguimiento oportuno de acuerdo con la normativa legal establecida.

6. Proyectar el Plan Institucional de Capacitacién —PIC- del Instituto, de acuerdo con la normativa
vigente y los requerimientos del Instituto.

7. Desarrollar actividades para la ejecucion, evaluacién y seguimiento del plan institucional de
capacitacidn del Instituto.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Calle 8 N° 8-52
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

“Ley 909 de 2004

. Régimen del empleado publico

. Manejo de herramientas bésicas de sistemas
. Planes de Capacitacion

. Planes de Bienestar

. Carrera Administrativa

oo~ G AN =

. Normas de administracién de personal, seguridad social y prestaciones sociales

. Funcién Publi_ca

COMUNES

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

~ POR NIVEL JERARQUlco

Onentacnon a resuftados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo_en equipo

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

o Gestion de procedimientos

e Instrumentacién-de decisiones

Vlﬂ REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Pswologua, o Psucologia
Empresarial del NBC (Psicologia); o titulo
profesional en Administracion Publica,
Administracién de Empresas o Direccion

Humana vy Organizacional del NBC
(Administracién); o titulo profesional en
Ingineria Industrial del NBC (Ingenieria

industrial y afines); o titulo profesional en
Economia del NBC (Economia); o titulo
profesional en Derecho del NBC (Derecho y
afines).

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

los

Matricula o Tarjeta Profesional en

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

casosreglamentados por la Ley.

VIl ALTERNATIVA

ESTUDIO

'EXPERIENCIA

Titulo profesional en Psicologia, o Psmologla
Empresarial del NBC (Psicologia); o titulo
profesional en Administracién  Publica,

Noventa (90) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Calle 8 N° 8-52
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[ Administracion _de Empresas o Direccidn I
Humana vy Organizacional del NBC
(Administracién); o titulo profesional en
Ingineria Industrial del NBC (Ingenieria
industrial y afines); o titulo profesional en
Economia del NBC (Economia); o titulo
profesional en Derecho del NBC (Derecho y
afines).

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
Lreglamentados por la Ley.
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| IDENTIFICACION

NIVEL ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 03
No. DE CARGOS: Diez (10)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

Il. AREA FUNC!ONAL SUBDIRECC!QN DE GESTION CORPORATWA—GESTION FINANCIERA
~ [il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar Ios procesos administrativos de gestién presupuestal, financiera y contable del
Instltuto de acuerdo con los lineamientos establecidos en la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Acompanar al Supenor inmediato en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las
actividades propias del area financiera de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Participar en la planeacion de la gestién de recursos financieros del Instituto de conformidad
con las directrices establecidas por la Direccion General.

3. Preparar, elaborar y comunicar el presupuesto de funcionamiento del Instituto en participacion
con las demés dependencias y niveles de concertaciéon conforme con la normativa vigente y
los lineamientos de la Direccion General.

4. Realizar la gestion tributaria, por medio del Sistema de Informacion Financiera nacion y
demas que le sean asignados, teniendo en cuenta la normativa vigente.

5. Elaborar y proyectar los informes presupuestales, financieros y contables requeridos por los
entes externos, Contaduria General de la Nacién, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y
organismos de control, de acuerdo con los plazos sefialados.

6. Absolver consultas y requerimientos de las demas dependencias y Direcciones con respecto
al area financiera del Instituto.

7. Orientar y revisar los informes financieros del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos conforme con los lineamientos establecidos.

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

naturaleza y eI area de desempeiio del cargo.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Constituclon Politica de Colombia

2. Estructura del Estado Colombiano

3. Plan de Desarrollo Nacional

4. Codigo Contencioso Administrativo

5. Sistemas de informacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera
6. Estatuto Organico del presupuesto
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién-de decisiones

VIl. COMPETENCIAS FUNCIONALES TRANSVERSALES - COMUNES

e Manejo eficaz y eficiente de recursos

e Transparencia

ESTUDIO -

___ Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria del NBC
(Contaduria Publica); o titulo profesional en
Administracién de Empresas, Administracion
Publica del NBC (Administracién); titulo
profesional en Ingenieria Industrial del NBC

(Ingenieria Industrial y afines) o titulo
profesional en Economia del NBC
(Economia).

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

reg!amentad_os por la Ley.

__VIll. ALTERNATIVA

~ ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria del NBC
(Contaduria Publica); o titulo profesional en
Administracion de Empresas, Administracién
Publica del NBC (Administracién); titulo
profesional en Ingenieria Industrial del NBC

(Ingenieria Industrial y afines) o titulo
profesional en  Economia del NBC
(Economia).

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

Noventa (90) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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~ 1. IDENTIFICACION

NIVEL | | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 03
No. DE CARGOS: Diez (10)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

" 1I. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL
- .. -pANONGO - - .

“1il. PROPOSITO PRINGIPAL e

Ejecuiér las politicés institucionales y de adopcion de planes, programas y proyecfoé, para la
proteccién e intervencion del patrimonio cultural mueble y de los bienes de interés cultural

mueble del Distrito Capital. ‘
- - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar propuestas que se presenten a la Direccion, para presentacion a la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, de politicas, planes, programas y estrategias de
intervencion, restauracion, rehabilitacion, adecuacion y mantenimiento de los bienes de interés
cultural mueble en el Distrito Capital.

2. Elaborar las propuestas normativas para la proteccion del Patrimonio Cultural mueble y de los
monumentos plblicos y escultéricos ubicados en los espacios pablicos del Distrito Capital, en
coordinacién con las entidades competentes.

3. Evaluar proyectos de intervencion en muebles y los monumentos publicos y escultdricos
ubicados en los espacios publicos considerados de interés cultural mueble y emitir concepto
técnico.

4. FEjecutar y realizar seguimiento a los estudios técnicos, que requiera el Instituto para la
elaboracién de proyectos a ejecutar relacionados con bienes de interés cultural mueble y con
los monumentos publicos y escultéricos ubicados en espacios publicos.

5. Ejecutar y realizar seguimiento a los programas, proyectos y obras de conservacion y
rehabilitacion de los bienes de interés cultural mueble de los monumentos plblicos y
escultdricos ubicados en los espacios publicos.

6. Ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos y obras para mantener, reparar y rehabilitar los
monumentos publicos y escultéricos ubicados en los espacios publicos del Distrito Capital.

7. Apoyar a las entidades distritales en las intervenciones de recuperacion o conservacion y
mantenimiento de bienes de interés cultural mueble y de los monumentos publicos y
escultéricos ubicados en los espacios publicos.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad
dentro de los parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la
administracion.
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9. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

: Constitucaon Politica Culombia

. Ley General de Cultura

. Acuerdo 257 de 2006

. Nommativa referente a Contratacion Publica
. Plan de Desarrollo Distrital

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Plan Institucional.

. Planes especiales de Proteccién

. Arte del conocimiento

OO~ A~WwhN

10. Conocimiento Basico de normas de planeacién.
11. Conommlento Bésico en el manejo del software ofimatico y especializado

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
° Orientac;el)n a resu!ta}dos ‘ e Aporte técnico profesional
e Orlenta'moin al us_uano y al ciudadano & Comubicason sTeatva
e Aprendizaje continuo Beshind T
e Compromiso con la organizacion ° i pr’oce |m|e_
o Adaptacion al cambio * Instrumentacion-de decisiones
» Trabajo en equipo
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
___ _ESTUDIO : EXPERIENCIA _
Titulo profesional en Conservaciéon vy Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Restauracion de Bienes Muebles del NBC
(Artes plasticas, visuales y Afines); o titulo
profesional en Arquitectura, Urbanismo del
NBC (Arquitectura).

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

reglamentados por fa Ley.

Vil ALTERNATIVA

T ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en
Restauracion de Bienes Muebles del NBC
(Artes pléasticas, visuales y Afines); o titulo
profesional en Arquitectura, Urbanismo del

Conservacion vy

Noventa (90) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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NBC (Arquitectura).

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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e e : I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 03
No. DE CARGOS: Diez (10)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

i QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

__ll. AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION DE GESTIO

N TERRITORIAL
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL =

Ejecutar las po'li'ticas'institucionales y de adopcion de planes, p'rogramas y proyectos, para la
proteccién e intervencion del patrimonio cultural mueble y de los bienes de interés cultural

mueble del Distrito Capital.
s = _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES =

1. Gestionar y promover el desarrollo y consolidacion de relaciones interinstitucionales para el
intercambio de informacién y la creacion de proyectos de informacién geografica, de
conformidad con los planes y programas del Instituto.

2. Disefiar, promover y adoptar formulas y mecanismos que faciliten las actuaciones de
rehabilitacién en los inmuebles ubicados en sectores de interés cultural y en los bienes de
interés cultural en el Distrito Capital.

3. Gestionar y manejar los sistemas de informacion geogréafica — SIG- que permita conformar una
base de datos normalizada para desarrollar tareas de analisis, produccion de mapas y
reportes, segun las directrices del Instituto.

4. Realizar las actividades de demarcacién e identificacién territorial segun los procedimientos y
protocolos definidos por el Instituto.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas urbanisticas y arquitecténicas de
conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial de Bogoté en lo concermiente a los bienes
de interés cultural del orden distrital, declarados o no como tales.

6. Acompaiiar el desarrollo de programas urbanos que se deban adelantar en las areas con
tratamiento de conservacion, de acuerdo con las necesidades identificadas

7. Elaborar las propuestas normativas para la proteccién del Patrimonio Cultural Inmueble del
Distrito Capital, en coordinacion con las entidades competentes.

8. Evaluar proyectos de intervencién en inmuebles declarados como bienes de interés cultural del
ambito distrital y emitir concepto técnico.

9. Ejecutar y realizar seguimiento a los estudios técnicos, urbanisticos y arquitecténicos que
requiera el Instituto para la elaboracion de proyectos a ejecutar relacionados con bienes de
interés cultural inmueble.

10. Ejecutar y realizar seguimiento a los programas, proyectos y obras de conservacion y
rehabilitacion de los Bienes de Interés Cultural inmueble del Distrito Capital.

11. Apoyar a las entidades distritales en las intervenciones de recuperacion o conservacion y
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12.
13.
14.

15.
_nivel, Ia naturaieza y el area de desempefio del cargo.

mantenimiento de Bienes de Interés Cultural inmueble.

Colaborar en el proceso de recoleccion, sistematizacién y obtencién de la informacion
relevante para el diagnostico del componente patrimonial, desde su ambito de competencia y
conforme con las necesidades institucionales.

Prestar asistencia técnica y asesoramiento para el analisis de normas relacionadas con los
sistemas de informacion geogréaficos de la ciudad segin los requerimientos de los usuarios o
partes interesadas.

Alimentar el sistema de informacidn geografico con los tramites y servicios radicados en
la entidad, para los bienes de interés cultural, sus colindantes y sectores de interés
cultural del distrito capital.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

2o NonroN

. Conocnmlento Bdsico en el manejo del software ofimatico y especializado

Slstemas de Informacion Geografica
Constitucion Politica de Colombia

Ley General de Cultura

Normatividad contratacion

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Institucional

Planes especiales de Proteccion
Conocimiento Basico de normas de planeacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~—COMUNES ~—  POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados s Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo Gestitn d serai
. 3 . L ]
Compromiso con la organizacion e e

Adaptacion al cambio e Instrumentacion-de decisiones
Trabajo en equipo

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO - ~___ EXPERIENCIA

Titulo profesional en Arqu;tectura o]
Urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo
profesional en Geografia o Historia del NBC
(Geografia, Historia); o titulo profesional en
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topogréafica, Ingeniera Civil o Ingenieria
Geografica del NBC (Ingenieria Civil vy
afines).

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.
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-
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Viil. ALTERNATIVA

~ EsSTUDIO

~ EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Arquitectura o
Urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo
profesional en Geografia o Historia del NBC
(Geografia, Historia); o titulo profesional en
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topografica, Ingeniera Civil o Ingenieria
Geografica del NBC (Ingenieria Civil y
afines).

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

Noventa (90) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACION.

NIVEL " PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO: 222
GRADO: 03
No. DE CARGOS: Diez (10)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

1l. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

" [Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroi!ar las actividades para la formulacién de proyectos de Inversaon del instltuto asi
como la construccion de los insumos para su reformulacién y armonizacion, con el fin de
cumphr con los compromisos planteados en el Plan de Desarrollo y 1as metas mstltucaonales

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Acompanar la elaboracién de planes, programas y proyectos del Instltuto garantlzando el
cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos, de acuerdo con los procedimientos y
politicas establecidas.

2. Elaborar el plan estratégico del Instituto, dando cumplimiento a los requerimientos en materia
de planeacion estratégica, de conformidad con los procedimientos establecidos y los
lineamientos sefialados.

3. Elaborar el plan de Accion del Instituto, con el fin de programar las actividades y metas de los
programas y estrategias a desarrollar, en concordancia con los procedimientos y protocolos
establecidos.

4. Difundir los planes, programas y proyectos implementados por la entidad, con el fin de
garantizar su adopcién y cumplimiento al interior del Instituto, de acuerdo con los
procedimientos sefialados y la normativa vigente.

5. Disefiar los esquemas e instrumentos para el manejo, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos del Instituto, generando herramientas que permitan evaluar su gestion,
en concordancia con los procedimientos y lineamientos internos.

6. Asesorar y emitir conceptos relacionados con la adopcion, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos; aportando elementos de juicio que permitan tomar decisiones, de
conformidad con los lineamientos sefialados por el superior inmediato.

7. Elaborar los informes internos y/o externos que sean requeridos, con el fin de fortalecer el
proceso de rendicion de cuentas a nivel intemo y/o externo, conforme con las directrices y
procedimientos establecidos.

8. Proyectar el Marco de Gastos de Mediano Plazo del Instituto, con el fin de promover la
adecuada gestion de recursos, conforme con los procedimientos establecldos y a la normativa
legal vigente

9. Planear la programacién presupuestal del Instituto, con el fin de garantizar el adecuado
cumplimiento de los planes, programas y proyectos elaborados, acorde a las metas del
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Instituto

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema de Gestion adoptado por la entidad, con base
en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios del

Instituto.

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

naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

___V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Esfructura y é'dministracién del Estado Colombiano

1.
2. Constitucién Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas pablicas del sector
5. Formulacion y evaluacién de proyectos
6. Planeacion publica
7. Estatuto orgénico presupuestal
8. Ofimatica
R V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ; o
~ COMUNES e L POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
® Orrenta_cno_n al us_uarlo y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo s =4
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
o Adaptacién al cambio ¢ Instrumentacion-de decisiones
e Trabajo en equipo _ _ _
VL COMPETENCIAS FUNCIONALES TRANSVERSALES - COMUNES
e Comunicacidn efectiva
e Planificacién y Programacién
» Integridad Institucional
e Capacidad de Analisis
___ Viil. REQUISITOS DE FDRMACIC’)NACADEMICAYEXPERIENCI_A :
' ESTUDIO : - < ___EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Administracién de Empresas, | profesional relacionada con las funciones del
Administracién Publica del NBC | cargo.
(Administracion); o titulo profesional

Ingenieria Industrial del NBC (Ingenieria
Industrial y afines); o titulo profesional en
Ciencia Politica del NBC (Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales) o titulo
profesional en Economia del NBC
(Economia).

Titulo de Posgrado en la modalidad de
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especializacion en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

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

' VI I ALTERNATNA

. o ESTUDEO & EXPERIENCIA
Titulo profes;ona| en Econom[a Noventa (90) meses de experlenma professonal
Administracién de Empresas, |relacionada con las funciones del cargo.
Administracion Publica del NBC
{Administracion); o titulo profesional

Ingenieria Industrial del NBC (Ingenieria
Industrial y afines); o titulo profesional en
Ciencia Politica del NBC (Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales) o titulo
profesional en Economia del NBC
{(Economia).

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

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 03
No. DE CARGOS: Diez (10)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SIQEET'?ERZA LA SUPERVISION
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECGION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL
e _____PATRIMONIO -
"l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas institucionales y de adopcion de planes, progfamas y proyec'tos, para la
proteccién del patrimonio cultural de los bienes de interés cultural del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES : -

1,

2.

Elaborar las propuestas normativas para la proteccion de los bienes de interés cultural del
Distrito Capital e inmuebles colindantes, en coordinacidn con las entidades competentes.
Evaluar proyectos de intervencion en inmuebles declarados como bienes de interés cultural del
ambito distrital y emitir concepto técnico.

Ejecutar programas, proyectos y obras de conservacion y rehabilitacién de las areas con
tratamiento de conservacion del Distrito Capital.

Coordinar la ejecucion de programas de desarrollo urbano que se debhan adelantar en areas
con tratamiento de conservacion.

Apoyar a las entidades distritales en las intervenciones de recuperacion o conservacion de
Bienes de Interés Cultural de propiedad del distrito.

Apoyar a las entidades distritales competentes en las actividades de recuperacién y
mantenimiento de Bienes de Interés Cultural de propiedad del Distrito.

Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de Calidad
dentro de los parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de Ia
administracion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratos que realice la entidad
en desarrollo de su misién institucional, asignados por el jefe inmediato y reportar
oportunamente las anomalias que se presenten y adelantar los tramites administrativos
necesarios para realizar el pago de las obligaciones contractuales asignadas.

Desempeiiar las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

O P

Constitucién Politica de Colombia

Ley General de Cultura

Acuerdo 257 de 2006

Normativa referente a Contratacion Pablica
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Plan de Desarrollo Distrital
Plan de Ordenamiento Territorial

oo

Plan Instituciona!_

Vi COMPETENGIAS CQMPORTAMENTALES

chUNES

_ POR NIVEL JERARQUICO

Orientaclon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién-de decisiones

_VIIl. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACABEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIO

_ EXPERIENCIA

Titulo profesional en Arquitectura o
Urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo
profesional en Geografia o Historia del NBC
(Geografia, Historia); o titulo profesional en
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topografica, Ingeniera Civil o Ingenieria
Geografica del NBC (Ingenieria Civil vy
afines).

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

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

Sesenta y seis (66) meses de expenencla
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

"VIII. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENmA

Thulo profesional en  Arquitectura o

Urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo
profesional en Geografia o Historia del NBC
(Geografia, Historia); o titulo profesional en
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topografica, Ingeniera Civil o Ingenieria
Geogréafica del NBC (Ingenieria Civil y
afines).

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

Noventa (90) meses de experiencia professonal
relacionada con las funciones del cargo.
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. e T 1. IDENTIFICACION -

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 03

No. DE CARGOS: Diez (10)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL
G o PRIRMCNIO - . — = '

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender de manera inicial el desarrollo de las actuaciones y procedimientos juridicos y

contractuales allegados a la entidad, de acuerdo con lo establecido en los procedimientos del

Instituto y con el fin de cumplir las metas propuestas por la dependencia.
- - V. DESCRIPCION DE FUNCIONES = = i

1. Elaborar los proyectos de actos administrativos, acuerdos y resoluciones que se requieran para
el correcto funcionamiento del Instituto, atendiendo a los procedimientos establecidos y la
normativa vigente.

2. Efectuar el desarrollo y respuesta a las tutelas y acciones de cumplimiento que se profieren en
contra del Instituto, atendiendo a la normativa vigente y en defensa los intereses del Instituto.

3. Proyectar y desarrollar las conceptualizaciones juridicas allegadas a la dependencia,
atendiendo a la aplicacién de normas e interpretacion de textos legales vigentes.

4. Generar respuesta a los recursos interpuestos contra las actuaciones administrativas
adelantadas por la entidad dentro del cumplimiento de su objeto misional, seglin el marco legal
y normativo vigente y dentro de los términos establecidos.

5. Preparar la respuesta a los Derechos de Peticién interpuestos a la entidad, realizando el
correspondiente estudio y analisis de los casos, acorde a la normativa vigente en el tema y los
términos establecidos para dar respuesta.

6. Desempeiiar el rol de apoderado en los procesos adelantados contra la entidad, y efectuar la
representacion judicial y extrajudicial, cuando el superior jerarquico lo determine, y atendiendo
a las disposiciones establecidas por la entidad.

7. Consolidar la compilacién de las normas juridicas, jurisprudencia, doctrinas y conceptos que
tengan relacién con la actividad ejercida por la entidad para ser utilizada por las diferentes
dependencias, segan las disposiciones legislativas y el marco normativo vigente existente en el
tema.

8. Elaborar y presentar los estudios de las necesidades de contratacion de acuerdo con los
requerimientos técnicos establecidos y las disposiciones previstas por la entidad.

9. Acompafiar la formulacién, disefio, organizacion y control de planes para la gestion contractual,
de acuerdo con los lineamientos y protocolos establecidos por el Instituto.

10. Realizar los estudios de pliegos de condiciones y términos de referencia, de acuerdo con los
requerimientos técnicos del contrato.
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12.

13.

14.

15.

Revisar el cumplimiento de los requisitos habilitantes y evaluar las propuestas en sus aspectos
ponderables, de conformidad con lo sefialado en el respectivo pliego de condiciones.

Elaborar los actos administrativos de declaratoria desierta o de adjudicacion del proceso de
seleccién, segln corresponda, conforme con los términos y normas establecidas.

Tramitar los requerimientos y soportes precontractuales necesarios para consolidar el proyecto
de convenio y/ o contrato de manera oportuna.

Realizar la recepcion y evaluacion de las ofertas y audiencias de adjudicacion o de declaratoria
desierta, de acuerdo con lo establecido el plan para la gestion contractual.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho admmlstratlvo

Estatuto de Contratacion Publica

Plan de Desarrollo Distrital

Plan _Institucipnal

Normativa que establece las funciones del Instituto

Conocimientos en Funcién Pablica Colombiana
Naturaleza, estructura y politica Institucional

Plan de Ordenamiento Territorial y sus instrumentos que lo desarrollan

'9°.“~‘.‘-”SJ":“‘P’.N.—*-.'

Vi, COMPETENGIAS COMPQRTAMENTALES

~ COMUNES

“POR NIVEL JERARQUICO

Orientacnon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Adaptacién al cambio

Trabajo en equipo

° Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién-de decisiones

__VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho dél
(Derecho y Afines).

NBC

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Iey

Sesenta v “seis (66) meses de experzenc:a
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

\ﬂi! ALTERNATIVA

ESTUDlO

 EXPERIENCIA

Tltulo Profesaonal en Derecho del NBC

Noventa (90) meses de experiencia profesmnal
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| (Derecho y Afines). relacionada con las funciones del cargo.

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

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 03
No. DE CARGOS: Diez (10)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

) QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

i AREA FUNCIONAL SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA-GEST!ON FINANCIERA

1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Admlnlstrar las pohtlcas adoptadas en materia de recursos, bienes y servicios que reqwera la
entidad para la ejecucion adecuada y oportuna de su mision en el marco de los procesos
establecidos por el Instituto.

_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

y Reailzar la contabmdad dei Instituto de conformidad con los principios contables establecidos
en el Plan General de la Contabilidad Nacional y demas normas vigentes, presentar los
balances de prueba, definitivos y los estados financieros dentro de los plazos legales a las
entidades que lo requieran de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Revisar que se efectlien los registros contables de acuerdo con las normas que sobre la
materia profieran los organismos correspondientes, verificando que las operaciones se
contabilicen oportunamente dentro del periodo contable e implementar medidas de vigilancia
para verificar el correcto registro y control de los procesos de inventarios, tesoreria y némina.

3. Revisar, evaluar y verificar la liquidacion de las declaraciones de retencion en la fuente, IVA e
ICA y demas impuestos legales para sus correspondientes pagos a las entidades competentes
y firmar las declaraciones tributarias que deba presentar del Instituto, asi como expedir paz y
salvos y certificados de retencién en la fuente, previo andlisis de las cuentas, confirmando
saldos existentes.

4. Aplicar las recomendaciones y sugerencias de la Contaduria General de la Nacion, asi como
de la Contaduria Distrital, al igual que evaluar y dar tramite a las recomendaciones y
sugerencias de los organos de control y de la asesoria de Control Interno del Instituto e
informar al superior inmediato y a la Direccion General, sobre las normas fiscales, tributarias y
contables, asesorando permanentemente sobre la materia, manteniendo actualizada las
normas que sean competencia del area.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratos que realice la entidad
en desarrollo de su mision institucional, asignados por la Direccion o jefe inmediato, reportando
oportunamente las anomalias que se presenten y adelantar los tramites administrativos
necesarios para realizar el pago de las obligaciones contractuales asignadas.

6. Rendir los informes que por la naturaleza de su cargo requiera la Subdireccion Corporativa, la
Direcci6n, la Junta Directiva, el Concejo, Entidades Distritales y demas organismos del control
Fiscal y Administrativo.
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~|

Participar en ia impiementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion dentro de ios |
pardmetros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de administracién, asi como
adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la ejecucién propia del cargo.

8. Mantener actualizada la base de datos de los documentos y archivos correspondientes a la
gestion del area y responder por la seguridad de los documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electrénico que sean de su competencia y adoptar los mecanismos de
autocontrol para fa conservacion, el buen uso y evitar la pérdida de los mismos.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Acuerdo 257 de 2006

- Normas contables vigentes

. Normativa vigente para contratacién publica

. Plan de Desarrollo Distrital

. Plan Institucional.

- Manejo y Aplicacion del Plan General de Contabilidad Publica

. Nomas referentes a inventarios.

. Normas referentes a liquidacién de némina.

10. Normas emanadas por los entes de control, DIAN y Direccion Distrital de Impuestos

11. Conocimiento en el manejo del software ofimatico y especializado.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

_ COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados ° Apor-te técnico profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo Gestién d dimilert
Compromiso con la organizacién ¢ esiion de procedimientos

Adaptacién al cambio * Instrumentacién-de decisiones
Trabajo _en equipo
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO s EXPERIENCIA
Titulo profesional en Contaduria del NBC |Sesenta y seis (66) meses de experiencia
(Contaduria Publica). profesional relacionada con las funciones del
cargo.

OoO~NOUHWwhN =

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas a las
funciones del empleo.

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

o VIl ALTERNATVA
ESTUDIO l EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Contaduria del NBC | Noventa (90) meses de experiencia profesional
(Contaduria Publica). relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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. = I. IDENTIFICACION ‘
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 03

No. DE CARGOS: Diez (10)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
] QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

_lIl. AREA FUNCIONAL : DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL ' =

Coordinar las politicas institucionales y de adopcidn de planes, p'rog'ramas y broyectos, parala
intervencién y proteccién del patrimonio cultural de los bienes muebles de interés cultural del
Distrito Capital.

_ _ 1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES :

1. Elaborar las propuestas normativas para la proteccion de los bienes de interés cultural del
Distrito Capital e inmuebles colindantes, en coordinacién con las entidades competentes.

2. Evaluar proyectos de intervencion en inmuebles declarados como bienes de interés cultural del
ambita distrital y emitir concepto técnico.

3. Ejecutar programas, proyectos y obras de conservacidn y rehabilitacion de las areas con
tratamiento de conservacién del Distrito Capital.

4. Coordinar la ejecucién de programas de desamollo urbano que se deban adelantar en 4reas
con tratamiento de conservacion.

5. Asesorar a las entidades distritales en las intervenciones de recuperacion o conservacion de
Bienes de Interés Cultural de propiedad del distrito.

6. Asesorar a las entidades distritales competentes en las actividades de recuperacién y
mantenimiento de Bienes de Interés Cultural de propiedad del Distrito.

7. Participar en |a implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion, dentro de los
pardmetros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la administracion.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratos que realice la entidad
en desarrollo de su misién institucional, asignados por el jefe inmediato y reportar
oportunamente las anomalias que se presenten y adelantar los tramites administrativos
necesarios para realizar el pago de las obligaciones contractuales asignadas.

9. Desempeiiar las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Ley General de Cultura
3. Acuerdo 257 de 2006
4. Nomativa referente a Contratacién Publica
5. Plan de Desarrollo Distrital
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6. Plan de Ordenamiento Territorial
7. Plan Institucional

M COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CE)MUNES e 1 PORNNEL JERARQUICO

Onentaclon a resultados « Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo - -
Compromiso con la organizacion » Gestién de procedimientas
Adaptacion al cambio e Instrumentacion-de decisiones
Trabajo en equipo
- Vlll REQUIS"ITOS DE FORMAOION ACADEMICAYEXPERIENC!A

i ESTHDIG. - ~ EXPERIENCIA -
Titulo profesmnal en Arquitectura © Sesenta y seis (66) meses de expenencua
Urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo profesional relacionada con las funciones del
profesional en Geografia o Historia del NBC cargo.

(Geografia, Historia); o titulo profesional en
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topogréfica, Ingeniera Civil o Ingenieria
Geografica del NBC (Ingenieria Civil y
afines).

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
regtamentados por la Ley

__VIIL ALTERNATIVA -

o ESTUDIO - S : EXPER!ENCIA : =
Titulo profesmnal en Arqmtectura 0 Noventa (90) meses de experiencia profesmnal
Urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo | relacionada con las funciones del cargo.
profesional en Geografia o Historia del NBC
(Geografia, Historia); o titulo profesional en
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topogréafica, Ingeniera Civil o Ingenieria
Geografica del NBC (Ingenieria Civil y
afines).

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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T - , I IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 02
No. DE CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

il. AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION DE '_GESTION'CORPO’RA‘TIVAQES]_’.IQN_FiNANClERA_

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de planeacién, ejecucion, seguimiento y control a las actividades
relacionadas con el recaudo, pagos y demas procedimientos que sean de competencia de la
Tesoreria del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Adelantar los tramites y seguimiento al procedimiento de pago de las cuentas que por todo
concepto estén a cargo del Instituto, previo el cumplimiento de las formalidades legales
vigentes, realizar la elaboracion del PAC, mensual, anual y el PAC de reservas y cuentas por
pagar y revisar la liquidacién y los soportes de las cuentas que por todo concepto pague el
Instituto,

Revisar, supervisar y establecer los controles necesarios para el recaudo y pago de cuentas
del Instituto, en forma tal que permita el flujo continuo de fondos para atender los Compromisos
adquiridos y efectuar el control efectivo sobre el traslado y ubicacién de fondos entre entidades
financieras a fin de que estén de acuerdo con las disponibilidades del dinero existentes y las
necesidades de utilizacién en coordinacién con la Subdireccién de Gestion Corporativa.
Establecer y garantizar la custodia de los fondos, mantener en custodia los valores,
documentos negociables y de garantia del Instituto de conformidad con las normas legales y
los procedimientos internos establecidos para tal efecto.

Liquidar los impuestos que le sean asignados y elaborar los respectivos formularios para
presentacion y pago y manejar conjuntamente con el Director General o con el funcionario
autorizado por el Director, las cuentas bancarias del Instituto.

Ejercer las funciones propias de retenedor y girar oportunamente los valores descontados en
noéminas y demas pagos efectuados por el Instituto, a los entes parafiscales y demas entes
competenties.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de Calidad
dentro de los parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la
administracién, asi como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la
ejecucion propia del cargo.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratos que realice la entidad
en desarrollo de su misién institucional, asignados por el jefe inmediato y reportar
oportunamente las anomalias que se presenten y adelantar los tramites administrativos
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necesarios para realizar el pago de las obligaciones contractuales asignadas.

8. Rendir los informes que por la naturaleza de su cargo requiera la Direccion, jefe inmediato,
Concejo, entidades Distritales y demas organismos de control fiscal y administrativo.

9. Realizar las actividades relacionadas con liquidacion de contratos y el proceso de némina que
le sean asignadas por el superior inmediato.

10. Responder por la seguridad de los documentos, recursos y registros de caracter manual,
mecanico o electrénico que sean de su competencia y adoptar los mecanismos de autocontrol
para la conservacion, el buen uso y evitar la pérdida de los mismos.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Acuerdo 257 de 2006

3. Normativa contratacion estatal

4. Plan de Desarrollo Distrital

5. Plan Institucional

6. Normas emanadas por los entes de control, DIAN y Direccién Distrital de Impuestos

7. Conocimiento en el manejo del software ofimético y especializado

~ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
_ COMUNES . ~ POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados « Aporte técnico profesional
© Onentapsé_n al usuario y al ciudadano v Comuriicatitn sfectiva
Aprendizaje continuo o i
« Compromiso con la organizacion * Geslion de procedimientos
Adaptacién al cambio e Instrumentacion-de decisiones
e Trabajo en equipo
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
S -~ ESTUDID . = = . EXPERIENCIA - :

Titulo profesional en Contaduria del NBC |Treinta y seis (36) meses de experiencia

(Contaduria  Pdblica); o titulo profesional profesional relacionada con las funciones del

en Economia, Administracién de Empresas | cargo.

o Administracion Publica del NBC

(Administracién); o titulo  profesional

Ingenieria Industrial del NBC (Ingenieria

Industrial y afines); o titulo profesional en

Economia del NBC (Economia).

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

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

- EaTUDIO

__ VIl ALTERNATIVA

— EXPERIENCIA

(Contaduria  Publica); o titulo profesional
en Economia, Administracién de Empresas
0 Administracién  Publica del NBC
(Administracién); o titulo  profesional
Ingenieria Industrial del NBC (Ingenieria
Industrial y afines); o titulo profesional en
Economia del NBC (Economia).

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

Titulo profesional en Contaduria del N.BC“

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION

NVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 02
No. DE CARGOS: Cuatro (4)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGQ

. QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

ll AREA FUNCIONAL SUBDIRECGION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL . -
PATRIMONIO ' -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las polmcas mstntuclonales y de adopcidn de planes, programas y proyectos para la
proteccién e intervencién de las areas y sectores con tratamiento de conservacion del Distrito
Capztal

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar propuestas que se presenten a la Direccidn, para presentacion a la Secretarla
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, de politicas, planes, programas y estrategias de
intervencion, rehabilitacion, adecuacion y mantenimiento de las areas con tratamiento de
conservacion.

2. Elaborar las propuestas normativas para la proteccion de las areas con tratamiento de
conservacion del Distrito Capital, en coordinacion con las entidades competentes.

3. Evaluar proyectos de intervencién en areas con tratamiento de conservacion y emitir concepto
técnico.

4. Ejecutar y realizar seguimiento a los estudios técnicos, que requiera el Instituto para la
elaboracion de proyectos a ejecutar en areas con tratamiento de conservacion.

5. Ejecutar y realizar seguimiento a los programas, proyectos y obras de conservacion y
rehabilitacion de las dreas con tratamiento de conservacion del Distrito Capital.

6. Liderar la ejecucién de programas de desarrollo urbano que se deban adelantar en areas con
tratamiento de conservacion.

7. Apoyar a las entidades distritales competentes en las actividades de recuperacion y
mantenimiento de dreas con tratamiento de conservacion.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad
dentro de los parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la
administracién, asi como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la
gjecucion propia del cargo.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. | Constltucmn Politica de Colombia
2. Ley General de Cultura
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3. Acuerdo 257 de 2006
4. Nommativa referente a Contratacion Piblica
5. Plan de Desarrollo Distrital
6. Plan de Ordenamiento Territorial
7. Plan Institucional
8. Planes especiales de Proteccion
9. Conocimiento Bésico de normas de planeacion
10 Conommlento Basico en el manejo del software ofimatico y especializado
VL. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES :
COMUNES , ~ PORNIVEL JERARQUICO

= Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional

. Orlentaplo_n al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva

§ PN Gestidn de procedimientos

« Compromiso con la organizacion ¢ pr o

¢ Adaptacion al cambio » Instrumentacién-de decisiones

Trabajo en equipo
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
___ESTUDIO s EXPERIENCIA
Titulo profesional en Arqultectura ) Tremta y seis (36) meses de experiencia
urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo | profesional relacionada con las funciones del
profesional Ingenieria Catastral Ingenieria | cargo.
Civil y Afines del NBC (Ingenieria y afines);
o titulo en Arqueoclogia del NBC
(Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas); o titulo en Conservacién y
restauracion de bienes muebles del NBC
(Artes Plasticas, visuales y afines).

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

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

: __VIll. ALTERNATIVA _ o
_ ESTUDEO _ ; 'EXPERIENCIA
Titulo profesmnal en Arquitectura o] Sesenta (60) meses de experiencia profesional

urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo | relacionada con las funciones del cargo.
profesional Ingenieria Catastral Ingenieria
Civil y Afines del NBC (Ingenieria y afines); o
titulo en Arqueologia del NBC
(Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
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Humanas); o titulo en Conservacion y
restauracion de bienes muebles del NBC
(Artes Plasticas, visuales y afines).

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

1. IDENTIFICACION.

NIVEL - PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 02

No. DE CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SgEgTiJERM LA SUPERVISION

I AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROTECCION E INTERVENCION DEL

e PATRIMONIO - e

: o lll. PROPOSITO PRINCIPAL _ - : _
Ejecutar las politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos, para la
proteccion e intervencion del patrimonio cultural inmueble y de los bienes de interés cultural
inmueble del Distrito Capital.

= - __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES -

1. Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas urbanisticas y arquitectonicas de
conformidad con el Plan de Ordenamiento Termritorial de Bogota en lo concemiente a los bienes
de interés cultural del orden distrital, declarados o no como tales.

2. Elaborar propuestas que se presenten a la Direccion, para presentacién a la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte, de politicas, planes, programas y estrategias de
intervencion, restauracion, rehabilitacion, adecuacion y mantenimiento de los Bienes de Interés
Cultural inmueble en el Distrito Capital.

3. Elaborar las propuestas normativas para la proteccion del Patrimonio Cultural inmueble del
Distrito Capital, en coordinacién con las entidades competentes.

4. Evaluar proyectos de intervencién en inmuebles declarados como bienes de interés cultural del
ambito distrital y emitir concepto técnico.

5. Ejecutar y realizar seguimiento a los estudios técnicos, urbanisticos y arquitecténicos que
requiera el Instituto para la elaboracién de proyectos a ejecutar relacionados con bienes de
interés cultural inmueble.

8. Ejecutar y realizar seguimiento a los programas, proyectos y obras de conservacion y
rehabilitacion de los Bienes de Interés Cultural inmueble del Distrito Capital.

7. Apoyar a las entidades distritales en las intervenciones de recuperacién o conservacion y
mantenimiento de Bienes de Interés Cultural inmueble.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de Calidad
dentro de los parametros de la norma téchica y de acuerdo con las directrices de la
administracian.

9. Desempeiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Ley General de Cultura.
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2. Acuerdo 257 de 2006.

3. Ley 80 de 1993 y sus Decretos reglamentarios

4. Plan de Desarrollo Distrital

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Plan Institucional.

7. Planes Especiales de Manejo y Proteccion.

8. Disefio Urbano, revitalizacion de entornos patrimoniales.

9. Rehabllttacmn Urbana.

. = oV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES = ~ PORNIVEL JERARQUICO

o Orientamon a resultados o Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Comuicaciin e
+ Aprendizaje continuo ol T
e Compromiso con la organizacién P = LnE |:)‘r,oced|mte_ntos
e Adaptacion al cambio e Instrumentacién-de decisiones
® Trabajo en equipo

Vlll REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EStuplo ~ EXPERIENCIA

Titulo profesuonal en Arqmtectura ) Tremta y seis (36) meses de experiencia
urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo | profesional relacionada con las funciones del
profesional Ingenieria Catastral Ingenieria | cargo.

Civil y Afines del NBC (Ingenieria y afines);
o titulo en Arqueologia del NBC
(Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas); o titulo en Conservacion y
Restauracion de Bienes Muebles del NBC
(Artes Plasticas, visuales y afines); o titulo
profesional en Geografia, Historia del NBC
{Geografia, historia).

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

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

Vil ALTERNATIVA _

“ESTUDIO : - EXPERIENC!A

Titulo profesnonal en Arqultectura o] Sesenta (60) meses de experiencia profes:onal
urbanismo del NBC (Arquitectura); o titulo | relacionada con las funciones del cargo.

profesional Ingenieria Catastral Ingenieria
Civil y Afines del NBC (Ingenieria y afines); o
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titulo en Arqueologia del NBC
(Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas); o titulo en Conservacién y
Restauraciéon de Bienes Muebles del NBC
(Artes Plasticas, visuales y afines); o titulo
profesional en Geografia, Historia del NBC
(Geografia, historia).

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.
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I. IDENTIFICACION

"NIVEL - ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 02

No. DE CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE P_LANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar accsones administrativas y operativas de planeacion, seguamiento y control a las

actividades propias del area, con el objeto de lograr un eficiente y racional uso de los recursos.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

Participar en la e!aborac:on y seguimiento a los planes, programas y proyectos que desarrolle
la entidad, actualizar y ajustar los diferentes proyectos para el cumplimiento de metas
institucionales.

Elaborar la ficha de inscripcion, para el Banco de Proyectos del Departamento Administrativo y
de Planeacion Distrital, los proyectos de inversion entidad y hacerle seguimiento de acuerdo
con las directrices y politicas de la entidad y los entes competentes.

Proyectar y hacer seguimiento periddico al Plan Anual de Caja de la Inversidon de la entidad.
Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Accién de la entidad, con sujecion al Plan
Institucional en coherencia con el Plan de Desarrollo.

Colaborar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de la entidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratos que realice la
entidad en desarrollo de su mision institucional, asignados por el jefe inmediato y reportar
oportunamente las anomalias que se presenten y adelantar los tramites administrativos
necesarios para realizar el pago de las obligaciones contractuales asignadas.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad
dentro de los parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la
administracién, asi como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la
ejecucion propia del cargo.

Rendir los informes que por la naturaleza de su cargo requiera la Direccion, jefe inmediato, el
Concejo, entidades Distritales y demas organismos de control fiscal y administrativo.

Mantener actualizada la base de datos de los documentos y archivos correspondientes a la
gestion del area y responder por la seguridad de los documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electrénico que sean de su competencia y adoptar los mecanismos de
autocontrol para la conservacion, el buen uso y evitar la pérdida de los mismos.

Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
: Estructura y administracién del Estado Colombiano

. Constitucion Politica de Colombia

. Plan Nacional de Desarrollo

. Politicas pablicas del sector

. Formulacion y evaluacion de proyectos

. Planeacion publica

. Estatuto organico presupuestal

10. Ofimatica

N A WN ]

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES S .. POR NNELJERARQUECO

Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva

Apeendizaje-sontinug Gestion de procedimientos

. . s ®

Compromiso con [a organizacion p o
Adaptacién al cambio e Instrumentacion-de decisiones
Trabajo _en equipo

_ Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

® & & & @ o

ESTUDIO : EXPERIENCIA

Tltulo profesional en Contaduria del NBC Treinta y seis (36) meses de experiencia
(Contaduria Publica); o titulo profesional en | profesional relacionada con las funciones del
Economia, Administracion de Empresas, |cargo.

Administracién Publica del NBC
(Administracién), o titulo profesional en
Ingenieria Industrial del NBC (Ingenieria
Industrial y afines); o titulo profesional en
Economia del NBC IEconomia).

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley. _
; Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIO e e 'EXPERIENCIA

Titulo profesnonal en Contaduria del NBC Sesenta (60) meses de experiencia profesional
(Contaduria Publica); o titulo profesional en|relacionada con las funciones del cargo.

Economia, Administracién de Empresas,
Administracién Publica del NBC
{Administracion), o titulo profesional en
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[Ingenieria Industrial del NBC (Ingenieria
Industrial y afines); o titulo profesional en
Economia del NBC (Economia).

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

NIVEL PROFESIONAL

| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

' cODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA- ALMACEN
: lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar las actividades relacionadas con el aimacén e inventarios propledad del Instituto, en

concordanma con las normas y procedimientos establecidos para su efi mente funcionamiento.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES -

1 Controlar el reglstro de ingreso y salida de elementos al Almacén General del Insmuto y
expedir los comprohantes respectivos.

2. Hacer seguimiento al sistema de control de inventarios de los bienes que adquiera el Instituto,
de acuerdo con los lineamientos trazados por la administracién.

3. \Verificar y responder por la correcta ubicacién, almacenamiento y la seguridad de los
elementos en hbodega.

4. Hacer entrega oportuna de los bienes, elementos y demas equipos que soliciten las
dependencias para ejecutar sus actividades, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Preparar a través del software establecido, el registro del inventario fisico de elementos en
depdsito, devolutivos y de consumo en servicio, registrando los movimientos y asientos diarios
y de almacén reportandolos oportunamente a contabilidad.

6. Determinar y controlar las maximas y minimas de existencias en depésito, e informar al
Subdirector de Gestién Corporativa para la compra y previsién oportuna.

7. Adelantar los tramites pertinentes y preparar el acta de bajas de los elementos inservibles u
obsoletos de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes.

8. Elaborar y rendir cuentas de los movimientos mensuales de almacén con sus respectivos
soportes, para la integracién de la cuenta general, que debe presentarse a la entidad
solicitante.

9. Llevar a cabo de manera eficiente las supervisiones que le sean asignadas, haciendo
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratos que realice la entidad en
desarrollo de su misién institucional

10. Suministrar a la Subdireccién Corporativa la informacién relacionada con el consumo de
elementos de las dependencias del Instituto para apoyar a dicha Subdireccién en el proceso de
elaboracién del Plan de Compras.

11. Liderar la realizacion de |la toma fisica de inventarios con la periodicidad requerida y conciliar el
resultado con las cifras contables.

12. Suministrar la informacién que por la naturaleza de su cargo requiera todas aquellas instancias
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internas y externas en ejercicio de actividades de control administrativo, politico, fiscal o

ciudadano.

-—
w

. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion de inventarios
Gestion de bienes

Normativa vigente sobre la materia
Gestion Documental y Archivos
Tecnologias en Archivos

C0n00|m|ento en herramientas de gestién documental

Conocimiento basico en herramientas ofiméticas

oNoo AN

Estructura dei Ins_t_ltuto

Vi COMPETENCIAS COWORTAMENTALES

~ COMUNES

= "POR NIVEL JERARQUICO
. Or?entac!t?n aresultados e Aporte técnico profesional
° Onentago_n al usuario y al ciudadano v Cofiificacisn efactiva
¢ Aprendizaje continuo a4 it
e Compromiso con la organizacion ¥ et e
e Adaptacion al cambio e |nstrumentacion-de decisiones
e Trabajo en equipo

= _ VII. COMPETENCIAS FUNCIONALES TRANSVERSALES - COMUNES
o Gestion de procedimientos de calidad
e Transparencia

Vil REQUISITOS DE FQRMACION ACABEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Tttulo profesional en Contaduria del NBC
(Contaduria Publica); o titulo profesional
Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica o Economia del
NBC (Administracién); Ingenieria Industrial
del NBC (Ingenieria Industrial y afines); o
titulo profesional Bibliotecologia,
Archivistica y afines del NBC
(Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas).

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ia ley

No se requiere experiencia.

VIII AL1 ERNATIVA

ESTUDIO

EXPER!ENC!A

No Aplica

No Aplica
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L IDENTIFICACION

NIVEL i PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
4 QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

- Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA- GESTION
: - ' DOCUMETAL . - -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los programas, procesos y procedimientos tendientes a la administracién de la
gestion documental y conservacién documentos de acuerdo con las normas de archivo

vigentes y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

: = _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES _ :

1. Efectuar las actividades necesarias para la implementacién y operacion programas de gestion
documental y sistemas de conservacién de documentos para el archivo de gestion del
Instituto, aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo con las normas que
regulan la materia.

2. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos que se definan para la gestion de
acuerdo con las normas vigentes.

3. Gestionar las actividades necesarias para organizar y sostener el manejo de documental de
las dependencias, de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos para tal fin y en el
marco de las normas legales vigentes.

4. Disefiar y aplicar las tablas de retencién documental y las politicas generales de archivo para
el manejo y conservacion del archivo de gestion del Instituto y de acuerdo los procesos y
procedimientos disefiados para tal fin y las normas legales vigentes.

5. Efectuar la custodia, préstamo y control de documentos del archivo de forma oportuna de
acuerdo con los procesos y procedimientos definidos.

8. Realizar y hacer seguimiento a las actividades del proceso de gestion documental
relacionadas con la planificacion, produccion, recepcion distribucion, consulta, tramite
conservacion y disposicion final, con la normativa vigente y lineamientos definidos por la
entidad.

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

corresponda a la naturaleza del empleo. _ _
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento en herramientas de gestién documental
Conocimiento basico en herramientas ofimaticas
Normativa vigente sobre la materia

Gestion Documental y Archivos

PWON -
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5. Tecnologias en Archivos

6. Estructura del Instltuto

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacmn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Adaptacién al cambio

Trabajo en equipo

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion-de decisiones

“VII. COMPETENCIAS FUNCIONALES TRANSVERSALES - COMUNES

| Gestion de procedimientos de calidad

e Comunlcac&on Qrientar el uso de las efectiva

Vlll REQUISITOS DE FORMACiON ACADEM_ICA Y EXPERIENCIA

_ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesnonal en Ciencias de la
Informacién y la Documentacidn, Ciencia de
la Informacién, Bibliotecologia, Archivistica
del NBC (Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales y Humanas).

Matricula o tarjeta profesional en los casos

No se requiere experiencia.

regiamentados por Ia Iey

VI ALTERNATIVA

: ESTUD!O

EXPERIENCIA

No Aplica

No Aplica
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: . IDENTIFICACION =

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
] QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

_li. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

__ 1. PROPOSITO PRINCIPAL .

Ejercer las actividades administrativas propias de la dependencia asignada, broyectar y
reportar el cumplimiento de las metas establecidas, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por el Instituto.
e ' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES _ .

1. Reportar el cumplimiento de los indicadores de la dependencia asignada, en los tiempos y
con las herramientas establecidas para este fin.

2. Presentar el Plan Operativo Anual de la dependencia a la Oficina Asesora de Planeacioén
en los tiempos establecidos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Realizar el seguimiento y organizacién de la gestion documental y de archivo de las
dependencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Proyectar los oficios solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo con los lineamientos y en
los formatos establecidos.

5. Tramitar los ingresos y devoluciones de las comunicaciones externas e internas que llegan
diariamente a correspondencia.

6. Tramitar los actos administrativos, circulares y resoluciones generadas, con el objetivo de
lograr una efectiva custodia de los documentos del Instituto.

7. Emitir respuesta de las solicitudes de documentos de archivo, con el objetivo de dar
respuesta oportunamente a estas.

8. Tramitar los préstamos de documentos fisicos y digitales, velando por el cuidado y buen
uso que se les dé a estos.

9. Desempefiar las labores de archivo de los documentos que lleguen al area de gestion
documental, verificando la conservacién de los documentos.

10. Ingresar y almacenar los documentos y sus anexos en el sistema de la Entidad.

11. Efectuar el traslado de los documentos correspondientes a la oficina encargada de la
atencion al ciudadano.

12. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Conommlento en herramientas de gestion documental
2. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas
3. Normativa vigente sobre la materia
4. Gestion Documental y Archivos
5. Tecnologias en Archivos
6. Estructura del Instituto
: Vi, CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES - ~ POR NIVEL JERARQUICO' :
e Qrientacion a resultados ° Aporte técnico profegonai
% g;g:gg:j’; ilol::ik:]irc‘no y al ciudadano e Comunicacion efectiva
® - . .
e Compromiso con la organizacién « Gestion g procedimisntos
« Adaptacién al cambio e Instrumentacion-de decisiones
e Trabajo en equipo
. "Vii. COMPETENCIAS FUNCIONALES TRANSVERSALES - COMUNES
e Gestion de procedimientos de calidad
¢ Planificacion del trabajo

o Atencion a Requerimientos

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ESTUDIO - ' EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en Contaduria del NBC NO se requiere experiencia.
(Contaduria Publica), Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Economia del NBC
(Administracion),Ingenieria  Industrial  del
NBC (Ingenieria Industrial y afines),
Ciencias de la Informacion y la
Documentacién, Ciencia de la Informacion,
Bibliotecologia del NBC (Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales y Humanas) o
Licenciatura Basica con énfasis en Historia
del NBC (Educacién), Ingenieria de
Sistemas del NBC (Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines) o Psicologia del NBC
(Ciencias Sociales y Humanas.

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

Viil. ALTERNATIVA

ESTUDIO. ' =Tt EXPERIENCEE

No Aplica No Aplica

Calle 8 N° 8-52

Teléfono: 355 0800 BOGOTI\L@

www.idpc.gov.co
Informacién: Linea 195



Pégina 77 de 89

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION ﬁ@ﬁmfi DE 1 4 FEB 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

L. IDENTIFICACION

NIVEL : ASISTENCIAL

DENCMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 06

No. DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

Ii AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con !as acciones y actividades de apoyo al area, asi como la recepcnon
sistematizacién y direccionamiento de la correspondencia y suministrar informacion y demas

documentos que esten relacionados con la gestion del area.
. ___Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Orientar a Ios usuarios de los servicios, funcionarios y publlco en generai summlstrando la
informacion, documentos o elementos que le soliciten, de acuerdo con las instrucciones que
reciba y las normas y procedimientos establecidos sobre el particular.

2. Preparar, recibir, radicar, revisar, clasificar, distribuir y/o archivar informacion, documentos y
correspondencia relacionados con los asuntos asignados a la dependencia, de acuerdo con las
normas, los procedimientos establecidos y la orientacién de su superior jerarquico.

3. Mantener actualizado el archivo de gestion y realizar la transferencia primaria al archivo
Central de acuerdo con las tablas de retencion de la dependencia.

4. Atender oportuna y eficientemente las llamadas telefénicas, dentro de los estandares de
calidad

5. Mantener actualizada la agenda de compromisos y labores del jefe inmediato y establecer
mecanismaos de verificacién al cumplimiento de la misma.

8. Colaborar en la solicitud, recepcion, distribucion y control de los elementos de oficina que
requiera la Dependencia, de acuerdo con las orientaciones que reciba.

7. Mantener actualizada la base de datos de los documentos y archivos correspondientes a la
gestion del drea y responder por la seguridad de los documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electrénico que sean de su competencia y adoptar los mecanismos de
autocontrol para la conservacion, el buen uso y evitar la pérdida de los mismos.

8. Rendir los informes de gestion sobre su cargo que le sean requeridos por el superior jerarquico
o el Director General.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo
Plan Institucional
Conocimiento de técnicas archivisticas y gestion documental institucional

R £
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4. Informatica basica y avanzada

5. Atencnon aI cllente interno y externo.
G VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
CGMUNES - - POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados @ Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
Aprendizaje continuo ¢ Relaciones Interpersonales

Compromiso con [a organizacion
Adaptacién al cambio
Trabajo en equipo
\fIl.f REQUIS]TOS DE FORMACION ACABEMICA Y EXPERIENCIA
_ESTUDIO - ~ EXPERIENCIA -
Dlploma de Bachlller en cualqwer modalidad. Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

' VL ALTERNATNA
ESTUDIG e - EXPERIENCIA

Aprobaclon de cuatm (4) afos de educac:on Ochenta y ‘cuatro (84) meses de experlenma
béasica secundaria. relacionada con las funciones del cargo.
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i = L. IDENTIFICACION e

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 04

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
_ QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBKQUE EL CARGO
: iil. PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con los procesos
misionales del Instituto, con el fin de cumplir con las metas y politicas de enfoque a la mision
del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener actualizada la agenda de compromisos y labores del jefe inmediato y establecer
mecanismos de verificacion al cumplimiento de la misma.

2. Colaborar en la solicitud, recepcion, distribucién y control de los elementos de oficina que
requiera la Dependencia, de acuerdo con las orientaciones que reciba.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico con oportunidad y
calidad requerida por el superior jerarquico.

4. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas de manera oportuna y veraz.

5. Apoyar e implementar el modelo del Sistema de Gestién adoptado por la entidad, con el fin de
garantizar |la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestién Documental
Conocimientos en informatica basica
Normativa que establece las funciones del Instituto
Conocimientos en Gestién Documental
Conocimientos en Atencion al Cliente
Conocimientos en informética basica _
___VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO

P AN

Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Aprendizaje continuo ¢ Relaciones Interpersonales
Compromiso con la arganizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo
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VIi. REQUISITOS DE FORMACiON AEADEMICA Y EXPERIENCIA
- EBsmUploc.. . ~ EXPERIENCIA

anloma de Baé.htlter en cuafqmer modahdad Vemtldos (24) meses de expenencaa relacionada

con las funciones del cargo
Vlll ALTERNATIVA '

Es'rumo . e EXPER!ENCIA

Aprobacmn de cuatro (4) afios de educacmn Tremta y seis (36) meses de
basica secundaria. experiencia relacionadacon las funciones del
cargo.
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B T LIDENTIFICACION .
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO: 02
No. DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

__ Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

; s lll. PROPOSITO PRINCIPAL =
Realizar actividades propias de recepcion seguimiento y control de correspondencia y demas
documentos que ingresen al Instituto. Ademés, realizar acciones de proteccién, conservacion,
control y depuracion del Archivo Central del Instituto, con base en lo establecido en las Tablas
| de Retencién.

: o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES 7 .

1. Recibir, registrar y mantener actualizado el Archivo Central de acuerdo con las Tablas de
Retencion, ejecutando el proceso que exija la documentacién para ser conservada y archivada.

2. Realizar la gestién requerida para que otras dependencias u oficinas realicen las transferencias
primarias de documentos al Archivo Central de acuerdo con lo estipulado en las Tablas de
Retencidn.

3. Tramitar la correspondencia recibida y enviada, teniendo en cuenta la aplicacién sistematizada
para su seguimiento y control.

4. Radicar y garantizar el despacho oportuno y eficiente de la correspondencia interna y externa,

verificando que esta sea distribuida dentro de los tiempos acordados e informar cualquier

anomalia al supervisor del contrato de correspondencia y a la Subdireccién de Gestion

Corporativa.

Atender oportuna y eficientemente al cliente interno y externo y dar la orientacion adecuada.

Informar mensualmente a la Subdireccién de Gestion Corporativa de la correspondencia que

ingreso y que requiere de respuesta oportuna.

7. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de Calidad
dentro de los parametros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la
administracién, asi como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la
ejecucion propia del cargo.

8. Mantener actualizada la base de datos de los documentos y archivos correspondientes a la
gestion del area y responder por la seguridad de los documentos y registros de caracter

manual, mecanico o electrénico que sean de su competencia y adoptar los mecanismos de
autocontrol para la conservacion, el buen uso y evitar la pérdida de los mismos.

8. Realizar informes, documentos y/o presentaciones que le sean solicitadas por su jefe

o ;

inmediato.
10. Desempeifiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

F-‘ian de Desarrollo.

1.
2. Plan Institucional.
3. Ley general de archivo.
4. Conocimiento de normas archivisticas.
5. Sistema de gestion documental institucional.
6. Informatica basica y conocimiento avanzados en el manejo de software ofimatico.
2 Atencnon al chente mterno y externo
. _ . VL COMPET ENOIAS COMPORTAMENTALES ;
- - COMUNES - POR NIVEL JERARQU!CO
e Qrientacién a resultados ° Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano + Colaboracién
e Aprendizaje continuo e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la organizacion
e Adaptacion al cambio
e Trabajo en equipo

VIi. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACABEMIQA Y EXPERIENCIA

_ EsTUDIO

~ EXPERIENCIA

Diploma de Bachnler en cualqmer modahdad

No requlere expenenma

_ VI ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPER!ENCIA

Aprobaclon de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria.

Doce (12) meses de experiencia feiac:onada con
las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 02

No. DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIREGTA

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones tendientes a la proteccién, control y administracion de los bienes inmuebles,

muebles y equipos, propiedad del Instituto.

i = ' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar los tramites necesarios para la entrega y recibo, de los bienes inmuebles propiedad del
Instituto por arriendo, comodato o cualquier otra situacién que lo requiera.

2. Efectuar el seguimiento y control a los servicios publicos de los inmuebles propiedad del
Instituto, al igual que la verificacién de las condiciones de seguridad de los mismos.

3. Realizar inspecciones periédicas a las dependencias, para determinar el estado de las
instalaciones, muebles enseres y equipos ubicados en ellas, e informar al Subdirector de
Gestion Corporativa para la adopcién de las medidas necesarias.

4. Efectuar en coordinacién con el Subdirector de Gestién Corporativa, los tramites relacionados
con la reparacién y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

5. Elaborar estadisticas de los suministros de aseo, cafeteria y ferreteria, estableciendo las
necesidades correspondientes para la siguiente vigencia.

6. Solicitar las cotizaciones requeridas en los procesos de compra que sean aprobados por el
area, con los proveedores que cumplan con los requisitos del Instituto, efectuar estudios de
mercado y elaborar los estudios de conveniencia de acuerdo con los procesos contractuales
aprobados en el area.

7. Apoyar la adquisicién, préstamo y entrega de bienes y servicios; de manera que, estos siempre
lleguen o sean entregados efectivamente pory para los servidores.

8. Asistir la gestién de los movimientos de los bienes, utilizando las herramientas que tiene a su
disposicion; de manera que la informacion de estos se mantenga actualizada.

9. Suministrar la informacién que por la naturaleza de su cargo requiera todas aquellas instancias
internas y externas en ejercicio de actividades de control administrativo, politico, fiscal o
ciudadano.

10.Dar cumplimiento a la normativa distrital, en todo lo que apunte al mejoramiento y optimizacion
de la funcién publica, en lo relativo al drea a su cargo, con el fin de dar cumplimiento a los
principios que a ella corresponden.

11. Desempeniar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Calle 8 N° 8-52

Teléfono: 355 0800 BOGOT’\%

www.idpc.gov.co
Informacién: Linea 195




Pégina 84 de 89

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

resoLucion e UT T8 e 14 FEB 2026

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Compromiso con la organizacion
Adaptacién al cambio
Trabajo en equipo

1

2. Plan Institucional

3. Sistema de gestion documental institucional

4. tnformétioa Basica.

= - Vi COMPETENCIAS CGMPORTAMENTALES =

= COMUNES - . - PORNIVEL JERARQUICO
° Orientacmn a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢+ Colaboracion
e Aprendizaje continuo o Relaciones Interpersonales
®
®

VL REQUISITOS DE FORMAClQN ACADEM[GA Y EXPERIENCIA

- ESTUDIO = e ~ EXPERIENCIA

D|p|oma de Babhlller en cuaiquler _modalldad No requrere expenenma

' VIIE ALTERNATWA

= Estubio EXPERIENCIA
Aprobacmn de cuatro (4) afios de educacmn Doce (12) meses de experiencia relacionada con
basica secundaria. las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaria

CODIGO: 440

GRADO: 05

No. DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA

_ ___"-ll. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

; __[lIl. PROPOSITO PRINCIPAL ' |
Realizar acciones en desarrollo de los procesos y los procedimientos propios de la
dependencia, al igual que con los tramites de recepcion, sistematizacién, direccionamiento y
archivo de la comespondencia y demas documentos de acuerdo con los lineamientos
establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender y dar respuesta a las solicitudes de los ciudadanos y servidores, sobre aspectos que
sean competencia del area que le sean asignados.

2. Verificar permanentemente el correo electrénico del Instituto, radicar aquellas solicitudes que
llegan por este medio en la oficina de correspondencia del Instituto y hacer seguimiento y
control a la misma.

3. Adelantar los tramites de registro y direccionamiento de la correspondencia interna como
externa, ejerciendo control y sequimiento a los mismos.

4. Atender oportuna y eficientemente las llamadas telefonicas, dentro de los estandares de calidad
que adopte la entidad.

5. Mantener actualizada la agenda de compromisos y labores del jefe inmediato y establecer
mecanismos de verificacion al cumplimiento de la misma.

6. Informar sobre consumo de elementos, y elaborar periédicamente los pedidos de elementos
devolutivos y de consumo que se requieren en la oficina de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la entidad.

7. Elaborar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato y los que de acuerdo con los
reglamentos deban realizarse.

8. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad
dentro de los pardmetros de la norma técnica y de acuerdo con las directrices de la
administracién, asi como adoptar mecanismos de control y autocontrol necesarios para la
ejecucion propia del cargo.

9. Mantener actualizada la base de datos de los documentos y archivos correspondientes a la
gestion del area y responder por la seguridad de los documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electrénico que sean de su competencia y adoptar los mecanismos de
autocontrol para la conservacién, el buen usc y evitar la pérdida de los mismos.

10.Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Cod:go Nacional de Transito
2. Conocimiento de mecanica basica
3 Entrenamlento en conduccidén defensiva

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES ~—  POR NIVEL JERARQUICO

Orlentamon a resultados e Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
Aprendizaje continuo » Relaciones Interpersonales

Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Vli REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_EsTUDlIo. | ~ EXPERIENCIA

Aprobacmn cuatro 4) afios de educacaon Treinta (30) meses de expenenma
béasica secundaria.

Curso de mecanica basica

Lscenc;a de conduccnon en la categoria B2

ViiL ALTERNATIVA

—ESTUBIO = -EXPERlENCIA

Dlploma de Bach[ller en cualquier modahdad D:eclocho (18) meses de experiencia rélamonado

con las funciones del cargo
Curso de mecénica basica

Licencia de conduccién en la categoria B2

Articulo 2.- El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la incorporacion, posesion, cuando sea ubicado en
otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

Articulo 3.- Para los empleos reportados en la Oferta Publica de Empleos de Carrera
(OPEC) continuaran vigentes las funciones y requisitos establecidos en la Resolucion
1006 del 22 de octubre de 2015, hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo
de prueba o hasta que no existan aspirantes en la lista de elegibles o hasta el vencimiento
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Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

de estas; una vez se superen estos eventos empezaran a regir las disposiciones de este
acto administrativo.

Articulo 4.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 5.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la
Resolucion No. 033 del 21 enero de 2019 y todas las demas las disposiciones en el
mismo sentido.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,alos 14 FER 2020
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