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RESOLUCION No. 300 DE 2021
(30 de noviembre de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA'Y ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE CULTURA DEL
META

El Director del Instituto Departamental de Cultura del Meta en ejercicio de las funciones y en
especial de las que confiere el Decreto 1083 de 2015 v,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica, establece: “No habra empleo piblico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento...”

Que el articulo 2 del Decreto Ley 770 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de funciones
y de requisitos generales para los empleos correspondientes a los niveles jerdrquicos
pertenecientes a los organismos y entidades del orden nacional, a que se refiere la ley 909 de
2004", dispone que (...} las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
ejercicio seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los que
establezcan el Gobierno Nacional de acuerdo con los parémetros sefialados en el articulo quinto
del presente Decreto, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados
en la Constitucion Politica o en la ley”.

Que el Decreto Ley 785 de marzo de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que

© se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”, sefiala en su articulo 2 “ que “(...) se

entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo , con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.”

Que el manual de funciones y competencias laborales del Instituto Departamental de Cultura
del Meta, fue adoptado mediante Resolucién No. 194 de 2019, emanada del despacho del
Director Departamental de Cultura del Meta.

Que, los ajustes realizados corresponden al cumplimiento de disposiciones normativas, las
cuales se encuentran reflejadas en la necesidad de la actualizacion del manual de funciones
existente aprobado, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 815 de mayo de 2018.

Que mediante Decreto 1083 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto tnico
reglamentario del sector de funcion publica”, sefiala en su articulo 2.1.1.2, “Ambito de Aplicacion:
Las disposiciones contenidas en el presente decreto son aplicables a las entidades de la Rama

. Ejecutiva del poder publico, de acuerdo con la determinacién especifica que se haga en cada

Titulo de la Parte 2.”

Que, el citado decreto, ordena en su articulo 2.2.2.6.1 que “La adopcion, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del

. organismo o entidad.”
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Que el Decreto 815 de mayo de 2018 determina las competencias laborales comunes a (os
empleos publicos y las de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las
entidades.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 815 de Mayo de 2018, las entidades y
organismos deberén ajustar sus manuales de funciones y requisitos, incluyendo, el contenido
funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, de acuerdo con |o previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815
de 2018: las competencias funcionales y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con
lo establecido en el Decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 815 de mayo de 2018, las entidades y
organismos deberan ajustar sus manuales de funciones y competencias laborales dentro del afio
siguiente a la entrada en vigencia del menciopado decreto.

Que en cumplimiento a lo previsto en el articulo 8 de ja ley 1409 de 2010, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica expidid fa resolucion N°629 de! 19 de julio de 2018, “For la
cual se determinan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista
que exijan formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivista”

Que. de acuerdo a las competencias, funciones, objetivos y obligaciones institucionales propias
de Instituto Departamental de Cultura, se hace necesario contar con personal capacitado, con
adecuada experiencia profesional, es necesario solicitar requisitos superiores a los establecidos
en el Decreto 1083 de 2015 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica por nivel
jerarquico, tanto en nivel de estudios como de experiencia.

Que, la Comision Nacional del Servicio Civit mediante Oficio del 16 de abril de 2020 solicité al
Instituto realizar ajustes al MEFCL, resolucion 194 del 28 de junio de 2019, de conformidad con
los requisitos establecidos en los mandatos legales que regulan la materia, en este sentido se
requiere ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales en los aspectos pertinentes
de manera que constituya el instrumento de la administracion de personal que describa’'y
establezca las condiciones de desemperio de los servidores publicos que ocupan los empleos
publicos que conforman la planta de personal del Instituto Departamental de Cultura del Meta

Por lo anteriormente expuesto, este despacho; ‘

Que la junta directiva aprobé la modificacion de la Resolucion N° 194 de 2019 “por medio del cual
se modifica y adopta el manual de funciones y competencias laborales del instituto Departamentali
de Cultura del Meta, en reunion virtual realizada el dia 30 de noviembre de 2021 con los miembros
de la junta directiva, la Dra. Angela Lozano, delegada del gobernador, Dr. Jhon Sanabria
Secretario de Educacion Gobernacion del Meta, Dr. Luis Carlos Londofio, Director del Instituto de
Turismo del Meta, Dra. Nohora Jiménez, Secretaria de Hacienda, Julio Eduardo Blanco Romero,
Representante del Sector Cultural def Departamento del Meta, y mediante acta N° 2 de 2021. y/

COPIA CONTROLADA



o:) RESOLUCION No. 300 DE 30 DE NOVIEMBRE DE 2021
<C> .. | PORMEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
uitura

) ' LABORALES
cODIGO: VERSION: FECHA: ! PAGINA:
GIC-PIC-F-18 01 NOVIEMBRE DE 3 DE 44
2019
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para la
planta de empleos del Instituto Departamental de Cultura del Meta conforme se establece en la
presente resolucién.

ARTICULO 2°: Ademas de las sefialadas para su respective cargo, en el presente Manual, todo
servidor publico que preste sus servicios en el Instituto Departamental de Cultura del Meta
deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

I. Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcidon de planes, programas y
_ proyectos. '

Denominacién del empleo Cédigo Grado No. de cargos Tipo
Director 050 03 01 LNR
‘Subdirector General 084 08 01 LNR
Subdirector Operativo 068 08 01 LNR

Il. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

Denominacion del empleo Codigo Grado No. de cargos Tipo

Asesor Musical 105 01 01 LNR

Asesor Control Interno 105 02 01 Periodo
fijo

lil. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacién de
los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnologica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les
puedan corresponder funciones de coordinacién, supervisién y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Denominacién del empleo Cédigo Grado - No. de cargos Tipo
" Profesional Universitario 219 02 01 Carrera Admon.

IV. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
" aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

Denominacion del empleo Cdédigo Grado No. de cargos Tipo

Técnico Operativo 314 03 01 Carrera Admoén.
Técnico Operativo 314 05 02 Carrera Admon.
Técnico Operativo 314 05 02 LNR

Instructor 313 01 03 Carrera Admoén. 4
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v. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de ios niveles superiores o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
gjecucion.

Denominacion del empleo Cédigo Grado No. de cargos Tipo

Secretaria 440 034 03 Carrera Admon.
Auxiliar de Servicios 470 03 01 Carrera Admon.
Generales

ARTICULO 3°: Los requisitos exigidos para los diferentes empleos de la planta‘tendrén las
equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005, de acuerdo con el nivel
jerarquico, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada uno de los empleos.

ARTICULO 4°: 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 posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos.

ARTICULO 5°: La identificacion del empleo, los propdsitos principales, Las funciones especificas,
ius conocimientos basicos esenciales, los requisitos de educacion, experiencia y competencias
laborales de cada uno de los empleos objeto del presente ajuste y manual son los gue se
describen a continuacion:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. Nivel: o _ Directivo_+
. Denominacién del Empleo: | Director

Codigo: 050 o

Grado: 103

No de cargos: Uno (1) - ]
. Naturaleza del Cargo Libre Nombramiento y Remocidn

Dependencia: ‘ Direccion

Cargo del jefe inmediato: Gobernador ]
iL. AREA FUNCIONAL

Direccidn

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la formulacion de politiéas, planes, programas y proyectos ;')ara el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la entidad y coordinar las actividades de sus
| dependencias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como representante legal del Instituto Departamental de Cultura del Meta _

2. Administrar el funcionamiento del Instituto, implementar y verificar el cumplimiento de

las politicas establecidas por la Junta Directiva. /
| 3. Presentar el plan de accion anual a la Junta Directiva. -
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4. Suscribir los actos, operaciones, inversiones y contratos que deban exped:rse o |

celebrarse, con total acatamiento a las disposiciones legales y a las directrices y limitaciones
impuestas por los estatutos y la Junta Directiva.

5. - Rendir los Informes periddicos a la secretaria De Hacienda Departamental, y cuando se
le solicite sobre la situacién financiera de los programas desarrollados por el Instituto.

6. Proponer a la Junta Directiva la creacién o supresion de cargos de acuerdo con las
disposiciones que sobre la materia expida el gobierno departamental y este ajustada a la ley.
7. Rendir los Informes que solicite la Asamblea Departamental, el Gobernador y la Junta
Directiva, relativos a las actividades cumplidas por et Instituto, sobre la situacion general y las
medidas adoptadas que puedan influir en el curso de la politica cultural de la administracion

departamental.

8. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se
relacionen con la organizacién y funcionamiento del Instituto.

9. Evaluar, hacer seguimiento y dar respuesta oportuna a los informes solicitados por !9s
organos de control.

10. Responder oportunamente los derechos de peticion, quejas y recltamos y decidir los
recursos interpuestos por los particulares con relacion a las actuaciones del Instituto.

11, Presentar a la Junta Directiva para aprobacion el proyecto de presupuesto de ingresos
y gastos de cada vigencia fiscal, para ser incorporado al presupuesto del Departamento.

12. Presentar a consideracion de la Asamblea Departamental las modificaciones al

presupuesto (adiciones, reducciones, traslados que afecten las cuantias de gastos de
funcionamiento e inversion), conforme a lo establecido en la normatividad vigente

13. Presentar a la Junta Directiva el Plan Desarrollo Institucional armonizado con el Plan de
Desarrollo Departamental, e informar a la Junta Directiva sobre el cumplimiento de los objetivos
y las metas institucionales.

14. Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la estructura organica del Inst|tuto
planta de cargos, y funciones de los empleos, cuando asi se requiera para lograr el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional.

15. Crear los comités asesores y grupos-de trabajo necesarios para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y metas del Instituto y, conformar los comités ordenados por la legislacién

vigente.

1&?. Vincular, posesionar, remover y contratar el personal del Instituto, de acuerdo con la
normatividad vigente.

17. Administrar el Patrimonio del Instituto Departamental de Cultura del Meta, y efectuar las
inversiones que contribuyan a su conservacion e incremento.

18. Adquirir, enajenar, gravar o arrendar los bienes muebles e Inmuebles del Instituto de
conformidad con las normas legaies vigentes y con los estatutos.

19. Establecer los controles para el manejo del talento humano, los recursos fisicos y
financieros del Instituto y velar porque éstos se ejecuten de acuerdo con los planes y programas
previamente establecidos.

20. Constituir apoderados que representen judicial y extrajudicialmente al Instituto.

21. Administrar, con autorizacién de la Junta Directiva, obras o empresas, cuando guiera
que por razén de los contratos o convenios celebrados sea necesario, preservando los
intereses del Instituto.

22. Adelantar estudios técnicos o investigaciones para asesorar al Gobierno Departamental
en la elaboracién de Planes de Desarrollo, de acuerdo con los objetivos de la entidad. ,
23.  Cumplir las funciones que le correspondan, en desarrollo de lo previsto en la Ley
General de Cultura o
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24. Participar en las Juntas, comisiones y comités a los cuales sea convocado, en razon de ‘
su cargo.
25. Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Departamental de Cultura.
26. Promover la creacion y funcionamiento de entidades, institutos, juntas, asociaciones y
nrganizaciones que fomenten la cultura dentro del territorio del Departamento del Meta.
27. Presentar a consideracién de la junta directiva los estados financieros y el informe de
gestion, con la periodicidad solicitada por dicho organo.
28. Coordinar el disefio e implementacion de sistemas técnicos para la seleccion,

vinculacién, induccién, capacitacion y ascenso del talento humano institucional. :
29. Suscribir las actas de la Junta Directiva y llevar bajo su responsabilidad y custodia, ios
libros y documentos del mismo 6rgano.
30. Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias.
.31 Las demas funciones que no estén atribuidas a la Junta Directiva y que sean necesarias !

para el cumplimiento del objeto o de las actividades propias del Instituto, o aquellas que,
_correspondiendo de la Junta Directiva, le hayan sido legaimente delegadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad sobre cultura
2. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
3. Normatividad sobre presupuesto publico
4. Normatividad sobre contratacion publica
5. Normatividad sobre régimen de personal
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo ) Visién estratégica
. Orientacién a resultados . Liderazgo efectivo
s Orientacién al wusuario y al |e Planeacion
- ciudadano . Toma de decisiones
. Compromiso con la organizacion . Gestion del desarrollo de las personas
. Trabajo en equipo . Pensamiento Sistémico
. Adaptacion al cambio . Resolucion de conflictos
Vii.” REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ) ‘i EXPERIENCIA

| Titulo profesional en nucleo basico del Veinte (20) meses de experiencia profesional
| conocimiento en Economia, administracion, | relacionada.
Contaduria, Derecho y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
_y Afines

] VIli. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
i Titulo profesional en nucleo basico del Doce (12) meses de experiencia profesional
i conocimiento en Economia, administracion,
| Contaduria, Derecho y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines; y Titulo de especializacion en
. areas relacionadas al ejercicio de
| administrativo.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
| Denominacion del Empleo: | Subdirector General
Codigo: 084
Grado: i - 08
No de cargos: Uno (1) ,
| Naturaleza del Cargo Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Subdireccidn General
Cargo del jefe inmediato: Director

Il. AREA FUNCIONAL
__ Subdireccién General
. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar, organizar y adelantar las gestiones necesarias para lograr que todas las actividades
relacionadas con el sistema administrativo y financiero del Instituto Departamental de Cultura
del Meta se ejecuten con sujecion a las leyes, normas y disposiciones internas.
IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular las politicas y adoptar los Planes, Programas y Proyectos del area Financiera
y Administrativa, en concordancia con las disposiciones del nivel departamental y la
normatividad vigente a nivel nacional.
2. Programar, dirigir, coordinar y propender por el cumplimiento de las actividades
financieras con el fin de optimizar los recursos del Instituto, siguiendo parametros de eficizncia
y eficacia administrativa.
3. Armonizar y presentar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Rentas y Gastos del
Instituto Departamental de Cultura del Meta, someterlo a consideracion del Director, siguiendo
las pautas que enmarcan el presupuesto a nivel departamental.
4. Expedir y responder por el manejo y control de las reservas presupuéstales, los
certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y obligaciones
presupuestales, respetando las normas vigentes en la materia y los procedimientos adoptados
para estos eventos.
5. Disefiar e implementar las acciones y mecanismos para administrar el sistema interno
de personal y archivo de hojas de vida, utilizando las herramientas y metodologias
generalmente usadas, ademas de las disposiciones normativas que sean aplicables.
6. Disenar, estructurar y validar con el Director y el Subdirector Operativo el plan anual de
capacitacion, mediante el cual se busca mejorar el nivel de calificacién del personal al servicio
del Instituto.
7. Coordinar la elaboracién de contratos, actos administrativos y érdenes de pago, con
sujecion al cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad vigente y a los procedimientos
internos adoptados.
8. Coordinar con el Director la adquisicion de bienes, elementos y demas articulos que se
requieren para el buen funcionamiento del Instituto, de conformidad con el respectivo Plan
anual de adquisiciones y las valoraciones que sobre el respecto se realicen.
Q. Asumir las funciones de control interno disciplinario, de acuerdo a la reglamentarién y
las Leyes, siguiendo los procedimientos con total celeridad e imparcialidad
10. Coordinar y disponer lo necesario para la elaboracion del Programa Anual de Caja
Mensualizado PAC y el Plan Anual de Compras del Instituto para presentarlo a la Direccién
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“para su aprobacién, dicha accién se realizara oportunamente y en los formatos y sistemas
aprobados para tal finalidad.

P11 Realizar la calificacion de evaluacion de desempefo del personal de su area que se

" encuentre en carrera administrativa.
12. Direccionar y desarrollar todas las actividades, procesos y proyectos relacionados con |
la Administracion del Talento Humano y la gestion humana de la Institucion. )
13. Rendir informes a la Direccion y Junta Directiva del Instituto que sean de su
competencia

114, Participar en los diferentes comités y realizar reuniones con el personal de la institucion.
15 Informar al jefe inmediato sobre novedades que se presenten durante el desarrollo de

sus funciones y de las necesidades de suministros.

16. Entregar el cargo por medio de acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad

vigente.

1 17. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

18. Revisar la liquidacién mensual de la ndémina mensual y las liquidaciones de las

prestaciones sociales

! 19. Elaborar el plan anual de vacaciones, plan de bienestar, plan institucional de ;
capacitacion y de estimulos de acuerdo a informacion remitida por las diferentes areas.

20. Coordinar los tramites necesarios para la desvinculacion de personal de la entidad

21, Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la

. dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Normatividad sobre cultura
2. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
3. Normatividad sobre presupuesto publico
| 4. Normatividad sobre contratacidon publica
5. Normatividad sobre régimen de personal
6. Normativas de archivo documental ) _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES N _ POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Vision estratégica .
. Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo i
. Orientacion al usuario y al |e Planeacion
ciudadano . Toma de decisiones |
. Compromiso con la organizacion . Gestion del desarrollo de las personas
P e Trabajo en equipo . Pensamiento Sistémico
. Adaptacion al cambio _ e Resolucién de conflictos _

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA .
"Titulo profesional en nucleo basico del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesioh'éi_i'_

conocimiento en Economia, | relacionada. N
administracion, Contaduria, Derecho y _ ‘
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines ‘

| Vill. ALTERNATIVAS ‘ |
"FORMACION ACADEMICA | [ EXPERIENCIA _ |
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Titulo profesional en nucleo basico del | Dieciocho  (18) meses de experiencia |
conocimiento en Economia, | relacionada.

administracion, Contaduria, Derecho vy
afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; y titulo de
| especializacién en areas relacionadas.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: _ _ Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Operativo
Codigo: 068 B
Grado: 08 o
No de cargos: N _ Uno (1) i
Naturaleza del Cargo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: ) _Subdireccion Operativa
Cargo del jefe inmediato: Director :
. AREA FUNCIONA

Subdireccion Operativa
. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, Dirigir, coordinar, realizar seguimiento, control y evaluacion de las actividades culturales
y artisticas que debe realizar la entidad respecto de la eiecucién de los proyectos correspondientes
al Plan de desarrollo del Departamento del Meta en materia cultural.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Dirigir, promover y divulgar los eventos artistico — culturales contemplados dentro del
programa anual de actividades culturales en coordinaciéon con las demas instancias del orden
nacional, departamental y municipal relacionadas e interesadas en el fomento de la cultura.

2. . Establecer mecanismos de coordinaciéon con las entidades del ambito nacional,
departamental, y local en materia artistico - cultural.

3. Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Departamental de Cultura

4. Presentar anualmente a consideracion de! Director General planes, programas y proyectos

a desarrollar por su dependencia en el campo artistico y cultural de conformidad con el plan de
desarrollo del Departamento del Meta, coherente's can la politica implementada.

5. Liderar los procesos de direccionamientc s estratégico del Instituto, estableciendo el plan
anual de accion del Instituto, con miras a desari-ollar una gestién planificada y controlada y que
responda a las necesidades de los diversos territorios, poblacionales y sectores al plan de
desarrollo departamental, las politicas nacionales y la normatividad vigente.

6. Formular y presentar al director el prograrna de atencién y asistencia a los Munizipins del
Departamento para el fomento y divulgacion de l:1 cultura y actualizacion de las normas vigentes
que regulan la materia

7. Direccionar las asesorias en los Municipic)s sobre los diferentes programas y proyectos
culturales que este ejecutando en el Instituto
8. Formular y presentar al Director General el programa de atencidn y asistencia a los

Municipios del Departamento para el fomento y d ivulgacion de la cultura y actualizacion de las
normas vigentes que regulan la materia

9. Fomentar la formulacién y ejecucidn de investigaciones y estudios que incentiven el
conocimiento, difusion y apropiacién de las diversa s manifestaciones del arte y la cultura
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- 10." TDisenar y dirigir politicas y estrategias, a través de procesos y acciones de mejoramiento |

de los servicios culturales, con el fin de brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones
municipales del Departamento y aqu=zllas entidades que lo requieran para el fortalecimiento del

Sistema Nacional de Cultura.
| 11. Representar al Instituto Departamental de Cultura del Meta en reuniones oficiales y

culturales. cuando medie la delegacion o asignacion del director.

por su actualizaciéon permanente. ,

113, Dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo y presentar al Director
‘ General las necesidades de capacitacion para la actualizacion y el buen desempenfio de estos.

14. Presentar los informes requeridos por la direccidn, junta directiva de fa entidad, organismos
de control y demas entidades que lo soliciten.

15. Asistir a la Direccion en lo concerniente al mantenimiento de relaciones con entes
internacionales e identificar las ‘uentes de financiacion de proyectos y programas culturales.

16. Realizar la calificacion de evaluacién de desempefio del personal de su area gue se
encuentre en carrera administrativa.

proyectos de los proyectos presentados por el instituto.

fin de consolidar un equipo efectivo en el desarrolio de las actividades que le corresponden.

! 19, Gestionar la contratacion re Guerida, siguiendo los tramites necesarios, para el cumplimiento
de los objetivos propuestos. )

20. Implementar los indicadores para los diferentes programas y proyectos de conformidad con

' metodologias de medicion y controi de la gestion, con el fin de medir el cumplimiento de fas metas

‘ y definir acciones de mejoramiento

\ 21. Rendir informes a la Direccion y Junta Directiva del Instituto que sean de su competencia.
‘ 22. Realizar la supervision de la egcucion de los contratos que sea designado por el Director.
1 23. Entregar el cargo por medio a2 acta firmada acorde a Io establecido en la normatividad
vigente.
24. Responder por el inventario de lcs el»mentos bajo su responsabilidad
25. Participar en los diferentes comitis y "&alizar reuniones con el personal de la institucion.
26. realizar y presentar a la direcciér :0s r2querimientos misionales del Instituto Departamental
de Cultura para los procesos contractusles.
27. Realizar, y hacer seguimiento delplan Operativo anual e inversion de la entidad
28. Formular los Planes, Programas y Proyectos de la subdireccion operativa, en concordancia
con las disposiciones del nivel departamzantal y la normatividad vigente a nivel nacional.
29. Programar, dirigir, coordinar y propender por el cumplimiento de las actividades financieras
de los proyectos con el fin de optimizar los recursos del Instituto.
30. Realizar y hacer seguimiento de los planes institucionales misionales de la subdirecciéon
operativa. i
31 Coordinar los procesos precontractuales de ejecucion de los proyectos de la subdireccion
operativa. 3
1 32. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con

la naturaleza del cargo

12. Dirigir el levantamiento del inventario artistico y cultural patrimonio del departamento y velar

17 Realizar la solicitud a pianeacién departamental la certificacion del banco de programas y

18 Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacion y |
direccion, asi como de los instiumentos y metodoiogias que potencialicen el desempefio, con el |

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

/
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Plan de desarrollo departamental
Plan departamental de cuitura
Contraccion publica
Formulacién de proyectos
Administracion de talento humano
Sistemas de informacién e indicadores de gestion
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo . Visidn estratégica
. Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo
. Orientaciéon  al usuario y al | e Planeacién
ciudadano . Toma de decisiones
. Compromiso con la organizacion . Gestion del desarrollo de las personas
. Trabajo en equipo . Pensamiento Sistémico
. Adaptacién al cambio . Resolucién de conflictos

' VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nucleo basico del | Cuarenta (40) meses de experiencia relacionada.
conocimiento en Economia, administracion,
Contaduria, Derecho y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines

SRR~

—

VIIl.  ALTERNATIVAS _
FORMACION ACADEMICA - _EXPERIENCIA

Titulo profesional en nlcleo basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
conocimiento en Economia, administracion,
Contaduria, Derecho y afines, Ingenieria |
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines; y titulo de especializacién en areas .
relacionadas.

1. IDENTIFICACION DIEL EMPLEO
Nivel: B Asesor
| Denominacion del Empleo: Asesor muJsical
Caodigo: o 105
| Grado: _ 01 )
No de cargos: _ Uno (1)
Naturaleza del Cargo Libre Nonibramiento y Remocién
Dependencia: “Direccion
Cargo del jefe inmediato: Direccién
Il. AREA FUNCI ONAL
Direccion
. PROPOSITO PFNCIPAL
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IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 Asesorar a la direccion y a la subdireccion operativa en la formulacion de programas
| para el desarrollo musical en el Departamento
2. Apoyar y desarrollar proyectos y prograrnas de formacién, capacitacion, técnica y
cultural de los artistas, creadores y gestores del sector musical en el departamento.
- 3. Apoyar en las escuelas de musica creadas mediante acuerdo municipal en el fomento
y desarrollo de las practicas musicales en el departamento. .
4 Fomentar |a actividad musical en todas las practicas en el departamento, de acuerdo a

! Id establecido por el plan de desarrollo departamental y los lineamientos del ministerio de
i cultura.

‘. 5. Promover las actividades musicales en todas sus practicas y propender por el debido '

aprovechamiento de la produccion musical colombiana.
| 6. Ejecutar los programas musicales en coordinacién con el Ministerio de Cultura, acorde

| implementacion. :
7. Mantener actualizado el sistema de informiacién musical del departamento en todas las
practicas (Bandas sinfonicas, musicas tradicionales, coros, orquestas sinfonicas y musicas
urbanas, asi como también lo referente a la logistica.

8. Asesorar e impulsar la realizacion de investigaciones que promuevan la conservacion,
promocion y divulgacion de: patrimonio musical departamental y nacional.
9. Promover y asesors! la ejecucién de eventos intercambios, encuentros y festivales
musicales organizados o apvyados por el instituto.
10. Elaborar con el subdir:ctor operativo el cronograma de actividades del area musical del
‘ departamento.
11 Realizar las asesorias ¥ acompafamientos a los diferentes programas y proyectos y
‘ procesos musicales, realizados o apoyados por el instituto.
112 Presentar informes sobie el avance de los programas musicales en el Departamento
del Meta. . _
|13, Entregar el cargo por medio 42 acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad
vigente,
14. Rendir informes a la Direccion y Junta Directiva del Instituto que sean de su
competencia.
15. Responder por elinventariv de los elementos bajo su responsabilidad.
16. Participar en los diferentes somités y realizar reuniones con el personal de la institucién.
17. Archivar documentacion generada en su puesto de trabajo.
18. Hacer seguimiento a los municipios del Departamento del Meta sobe la ejecucion de jos
proyectos y programas implementados por el Instituto, y hacer las debidas recomendaciones.
19. Realizar la supervisidon y seguimiento a la ejecucion de contratos relacionados con las

diferentes actividades artisticas y cuiturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
designadas por ta Direccion.

interno, departamental y nagional ¢e acuerdo a requerimientos de la Direccion y Subdireccion
! respectiva

P21, Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

20. Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden

con el Pian Departamental de musica en sus aspectos académicos, de capacitacion e |

con la mision, politicas institucionales, proyectos v metas de la entidad, el plan nacional de |
! musica, plan departamental de musica y 1a normatividad vigente. '
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Legislacién cultural
Formulacién de planes, programas y proyectos de caracter cultural
Conocimientos en materia musical
Sistemas de informacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
. Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
. Orientacién al usuario y al iniciativa
ciudadano Construccion de relaciones
. Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio
Vii. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA L
Titulo profesional en nicleo basico del | Diez (10) meses de experiencia relacionada con |
conocimiento en Musica. los procesos de formacién musical.
VIIi. . ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA
NA N.A.

PON =

B IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe Control Interno
Codigo: 105
Grado: 02
Nodecargos: . Uno (1)
Naturaleza del Cargo 3 Periodo Fijo
_Dependencia: | Control Interno
Cargo del jefe inmediato:  Director
1l AREA FUNCIONAL
Direccién
_lIl.  PROPOSITO PRINCIPAL i
Asesorar y evaluar de manera independiente la implementacion del Sistema Integral de Control
Interno del modelo estandar de control interno MECI de acuerdo a la normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a la Alta direccién y al Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
en la definicion de las politicas referidas al disefio e implementacién de sistemas de control

Interno.

2. Planear, dirigir y organizar la verificaciéon y evaluacion del Sistema de Control Interno
del Instituto Departamental de Cultura del Meta.

3. Verificar que el Sistema de Control Interno, esté formalmente establecido dentro del
Instituto Departamental de Cultura del Meta y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de
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Mas funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
' mando. :

4. Fomentar en toda la entidad la formacion de una cultura de control que contribuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

5. Realizar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones a la Direccion del Instituto, haciendo énfasis en los indicadores de gestion
disefiados y reportados periédicamente por la subdireccion operativa ‘

6 Verificar que los controles definidos para los procesos, actividades y funciones que

| desarrolla el instituto, sean apropiados, se mejoren y se cumplan por parte de los responsables

de su ejecucion.
7. Realizar informes permanentes al director, sobre novedades y el estado de avance del

| sistema de control interno del Instituto dando cuenta de las debilidades y fallas en su

cumplimiento y verificar que se implanten las medidas respectivas.

8. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento por procesos formulados y adoptados
por la entidad. .
9. Verificar y evaluar de manera independiente el cumplimiento de las politicas, normas,

procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto Departamental de Cultura,
recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacion.
10. Asesorar y realizar seguimiento a las dependencias del Instituto Departamental de

| Cultura del Meta, en la identificacion, analisis y valoracién de los riesgos que puedan afectar el

logro de sus objetivos.
1. Elaborar el programa anual de auditorias para cada vigencia acorde a la estructura
organizacional y procesos de la Entidad

P12 Asesorar, acompafar y apoyar a los servidores del Instituto en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Director del Instituto :

sobre la marcha del Sistema.

13. Presentar informes de su competencia a los entes de control y al Director del instituto y
al Comité Institucional de Coordinacién del Sistema de Control interno.

14. Asesorar, acompafiar y hacer seguimiento al Instituto a las respuestas de los
requerimientos presentados por los organismos de control respecto de la gestion de la Entidad.
15 Orientar la formulacion y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos

| con la Contraloria Departamental del Meta, realizando los reportes de manera oportuna de

acuerdo al requerimiento del ente de control.

16. Entregar el cargo por medio de acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad
vigente.

17. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

18. Archivar documentacion generada en su dependencia

19. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, gue, en

: desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie el Instituto.

dependencia.

20. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

ERXTEO

Estructura y administracion del estado

Politicas publicas estatales

Ptan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Administracién del riesgo
Auditoria interna__
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7. Planeacion Estratégica
8. Constitucion Politica
9. Formulacion y Evaluacion de Proyectos
10. Tecnologias de la Informacién
11, Gestién del Conocimiento e Innovacion

COMPETENCIA - DEFINICION

VI. . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONDUCTAS ASOCIADAS

o Orientacién a resultados: Realizar
las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad vy
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad
y toma medidas necesarias para minimizar.ios
riesgos.

. Evalua de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

. Liderazgo e iniciativa: Guiar vy
dirigir grupos, establecer y mantener la
cohesidén necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

| Mantiene a sus colaboradores motivados,

genera un clima positivo y de seguridad.

Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento
y brinda retroalimentacién a los grupos de
trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas de
solucién que orientan la toma de decision:z de
la alta direccién.

Se anticipa y enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos vy
alcanzar los objetivos propuestos.

. Adaptacion al cambio: Enfrentar
con flexibilidad las situaciones nuevas
asumiendo un manejo  positivo vy

constructivo de los cambios

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones vy
coopera activamente en la implementacién de
nuevos objetivos, formas de trabajo, estilos de
direccion y procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a Ias
nuevas condiciones.

Prevé situaciones y escenarios futuros.

. Planeacion: Determinar
eficazmente las metas y prioridades
institucionales, identificando las acciones,
los responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

| Establece los planes de accién necesarios para

el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

Orienta la planeacién institucional con una visién
estratégica gue tiene en cuenta Ias necesidades
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- N Hace seguimiento a la planeacidn institucionalﬂ
con base en los indicadores y metas planeadas, |
verificando que se realicen los ajustes vy |
retroalimentando el proceso.
Optimiza el uso de los recursos. |
Define y concreta oportunidades gque generan |
N | valora corto, mediano y largo plazo. L _!
' . Comunicacion efectiva: | Utiliza los canales de comunicacion, con
Establecer comunicacién efectiva y positiva | claridad, precision y tono apropiado para el
con superiores jerarquicos, paresy receptor.
ciudadanos. tanto en la expresién escrita, | Redacta informes, documentos, mensajes,

con claridad para hacer efectiva y sencilla la
comprensién y los acompafa de cuadros,
graficas, y otros cuando se requiere.

Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion :

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato.

Fomenta la comunicacion clara,. directa y
concreta.

Mantiene la reserva de la informacion.

VIl

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

' EDUCACION:
" Titulo profesional Universitario.

‘maestria.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control

VIIL.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo profesional Universitario.

| especializacion

Titulo de posgrado en la modalidad de

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno '

— )

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: - Profesional - i B

i Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario

| Codigo: R I = - o
| Grado: B 02 o

rNo de cargos: tUno (1)

| Naturaleza del Cargo
! Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Carrera administrativa

| Subdireccion Operativa
Subdirector Operativo

11,

AREA FUNCIONAL

Subdireccién Operativa
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Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordlnar organizar, apoyar y controlar estrategias que permitan desarrollar los planes
programas y proyectos del area cultural del Instituto Departamental de Cultura el Meta,
principalmente aquellos relacionados con la red departamental de bibliotecas publicas.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas a las bibliotecas puablicas de la Red Departamental del Meta para
promover [os servicios bibliotecarios y la organizacién de las colecciones.
2. Apoyar a la Subdireccién operativa en la formulacién de propuestas que permitan

fomentar las manifestaciones culturales en los municipios del departamento acordes a la
politica publica cultural.

3. Coordinar las actividades relacionadas con la red departamental de bibliotecas de
acuerdo a fos compromisos adquiridos por desde el @ambito nacional como departamental.

4. Realizar seguimiento y control a las Bibliotecas Publicas de acuerdo a los compromisos
adquiridos por el ambito nacional como departamental.

5. Coordinar con la Red departamental las actividades propias de la Red Nacional, con el
fin de garantizar fa inclusion de todas las bibliotecas publicas del departamento, en lo referente
a la formacion del personal bibliotecario, mecanismos para proveer tecnologias de la
informacién y las comunicaciones a todas las bibliotecas que forman parte de la Red
Departamental del Meta.

6. Apoyar el fortalecimiento, la sostenibilidad y la modernizacion de las Bibliotecas
Publicas del Departamento del Meta que permita el mejoramiento de la prestacién de los
Servicios.

7. Seleccionar los materiales de lectura (libros, revistas, periédicos, audiovisuales)
adquitidos por el Instituto Departamental de Cultura con destino a las Bibliotecas que forman
parte de la Red Departamental.

8. Promover desde el Instituto Departamental de Cultura actividades culturales que tengan
que ver con el mundo del libro, experiencias de lectura, y oportunidades de participacion y
desarrollo cultural, social y economico dirigido a las comunidades atendidas por los servicios
bibliotecarios, conforme a los procedimientos establecidos.

9. Promover la formacién de los bibliotecarios y promotores de lectura_ como mediadores
de programas de excelencia entre el libro y los lectores de conformidad con las politicas y
metas del programa.

10. Entregar el cargo por medio de acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad
vigente.

11. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

12. Archivar documentacidon generada en su dependencia

13. Realizar la supervisidn y seguimiento a la ejecucién de contratos relacionados con las

diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
designadas por la Direccion.

14. Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccion y Subdireccion

respectiva
15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo

con Ia naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de planeacion general
2. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos
3. Ofimatica Basica i
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES ' | POR NIVEL JERARQUICO o

. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional

) Orientacion a resultados . Comunicacion efectiva

. Orientacion al usuario y al |e Gestion de procedimientos

ciudadano . Instrumentacién de decisiones

. Compromiso con la organizacion

‘ . Trabajo en equipo
Lo Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA v EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleo basico del Veinticuatro (24) meses de experiencia |
| conocimiento en Administracion: | profesional.

Administracién Publica, administracion de
, empresas.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas: bibliotecologia.

Derecho y Afines: Derecho.
Contaduria Publica: contaduria publica.

Ingenieria  Administrativa y  Afines:
ingenieria administrativa.

Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria

_industrial.
VIll. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA 3
N/A ) o N/A
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
_Denominacién del Empleo: Técnico Operativo B
Céodigo: - | 314
Grado: 03
No de cargos: - Uno (1) ]
, Naturaleza _d_e!__Cargo ] | Carrera _Admlmstratlva !
@pendencra . Subdireccién Operativa o T
Cargo del jefe inmediato: _ | Subdirectora Operativa -
( . AREA FUNCIONAL
Subdireccién Operativa e/
B . PROPOSITO PRINCIPAL ]
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Realizar apoyo técnico y administrativo en la coordinacién, evaluacién y supervisién de las |
actividades culturales para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Instituto
Departamental de Cultura del Meta.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccion general, la subdireccién operativa y la subdireccion general, en
los cronogramas para la realizacion de actividades culturales, conforme a lo establecido por los
planes y programas del instituto.

2. Realizar apoyo técnico en la coordinacién y organizacion de las actividades que deba
adelantar la Subdireccion Operativa conforme a lo establecido en los proyectos del instituto.
3. Realizar apoyo técnico en la coordinacién y organizacion de actividades y eventos

culturales, sociales y comunitarios en coherencia con los proyectos del instituto segun solicitud
presentada y aprobada por la direccidn.

4. Promover actividades culturales en el Departamento y fuera de el en cumplimiento de
los planes y programas establecidos por la entidad.
5. Elaborar y enviar convocatorias a los municipios para la participacién en eventos

culturales, conforme a los procedimientos establecidos y la normatividad de gestién
documental.

6. Orientar y suministrar informacion solicitada a los usuarios de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos, para el alquiler o préstamo del
teatro y espacios adyacentes.

7. Elaborar, actualizar de manera permanente el cronograma de actividades a desairo!lar
en el teatro la voragine y espacios adyacentes, para la respuesta oportuna a los usuarios que
pretenden utilizar las instalaciones.

8. Realizar controles peridédicos sobre el consumo de elementos, con el fin de determinar
s necesidad real y presentar los requerimientos que garanticen el desarrollo de las actividades
programadas para el cumplimiento de planes, programas y proyectos.

Q. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
10. Realizar la supervision y seguimiento a la ejecucion de contratos relacionados con las

diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
designadas por la Direccion.

11. . Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccién y Subdireccion
respectiva

12. Cumplir las demas funciones as:gnadas por el jefe inmediato de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento en el manejo y organizacidn de eventos
2. Ofimatica Basica
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
) Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
. Orientacién a resultados . Disciplina
. Orientacion al usuario y al |e Responsabilidad
ciudadano
o Compromiso con la organizacién
. Trabajo en equipo
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T 7 vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA . )
Titulo de técnico o tecndlogo Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada

con las funciones propias del cargo.

B Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

L. o NA N/A_

] I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo B

Codigo: - 314
Grado N I

Nodecargos: Uno (1) o
‘NaturalezadelCargo Carrera Administrativa

| Dependencia. _ Subdireccion General i
Cargo del jefe inmediato: ‘ ' Subdirector General i

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion General

. PROPOSITO PRINCIPAL )
Registrar las operaciones contables del Instituto Departamental de Cultura del Meta, de

| acuerdo a las normas legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la expedicion de disponibilidades presupuestales, reservas, obligaciones,
registros y demas del proceso de presupuesto.
2. Apoyar el control y administracion del sistema presupuestal electrénico y o el que defina
| el Instituto Departamental de Cultura del Meta.
3 Efectuar la parametrizacion contable de acuerdo al software financiero, que permita la

ejecucion del mismo en red con los modulos que afecten el proceso contable de acuerdo con
las normas legales vigentes.

4. Efectuar la conciliacion financiera entre Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria y
almacén.

3. Listar los libros auxiliares correspondientes a impuestos y demas descuentos de ley
para su respectivo pago en tesoreria. _
6. Revision del Balance de prueba para determinar la correcta afectacion contable y
| reportar al subdirector general y contador las inconsistencias para la correspondiente
correccion y ajuste oportuno. :

1.] 7. Elaborar la liquidacion de la ndmina mensual.
| 8. Realizar la liquidacion de aportes a seguridad social, parafiscales y demas aportes de |
| nébmina en los portales establecidos para tal fin.
9. Cumplir con el reglamento interno de trabajo del Instituto. |
10. Realizar la supervisiéon y seguimiento a la ejecucion de contratos relacionados con las \

diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
| designadas por la Direccion.
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11. Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccién y Subdireccién
respectiva
12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo

con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas contables y de contabilidad Publica

Procedimientos contables y financieros

Normatividad sobre liquidaciones de ndmina y prestaciones sociales
Normatividad presupuestal

hwOnN =

Vi. COMPETENCIAS COMPQORTAMENTALES = e

COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
Orientacioén a resultados . Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano | e Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnico profesional o | Dieciséis (16) meses de experiencia
CAP Técnico del Sena, en administracion, | relacionada con las funciones propias del cargo.
contaduria o economia, ingenieria industrial
o afines.

VIll.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA . : " EXPERIENCIA

N/A . N/A

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico Operativo

Cddigo: 314 ’ L
Grado: 05

No de cargos: Uno (1)
| Naturaleza del Cargo _Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia: | Subdireccién General

Cargo del jefe |nmed|ato . Subdirector General

L AREA FUNCIONAL

Subdireccion General

e . I" PROPOSITO PR’NCIPAL

Clasmcar ordenar, controlar, administrar y supervisar las existencias de elementos fISICOS en
el almacén, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del aimacén utilizando los
formatos, sistemas y procedimientos adoptados para este evento

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Organizar, administrar y controlar ia disposicién de los elementos del almaceén del_\
Instituto y los elementos devolutivos de la entidad. . ‘
2. Recibir, almacenar y despachar los bienes muebles y mercancias para las diferentes |

dependencias, previo el cumplimiento de los requisitos legales y normativos relativos al control
y manejo de los inventarios correspondientes.

3. Realizar las respectivas entradas al aimacen del instituto.

4. Realizar las salidas de bienes de consumo y devolutivos.

5. Realizar el inventario fisico de los bienes, muebles, equipos de cémputo del Instituto.

6. Llevar el control de los inventarios en fisico de los bienes devolutivos entregados a los

funcionarios de planta y CPS del Instituto. .

7. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones del Instituto y publicarlo en la pagina del

SECOP y en la pagina web del Instituto. . !

8. Elaborar el plan de compras para llevar el seguimiento del gasto del presupuesto del
© Instituto.

9. Realizar el proceso de las bajas de los bienes, muebles y equipos de cdmputo del

Instituto. '

10. Expedir paz y salvo de almacén cuando se desvincuia un funcionario de la institucion,

previa entrega del inventario a cargo. 3

11. Lievar la custodia, integridad, mantenimiento y debido manejo de los bienes a cargo del -

almaceén.

12. Solicitar la actualizacion de las polizas de responsabilidad civil, pdliza global sector
oficial, seguro de automoviles poliza colectiva, pdliza dafios materiales combinados.
13.  Solicitar a la Subdireccion General la renovacion del certificado de bomberos segln Ley !

. 1575 del 21 de agosto de 2012. ‘!

14. Apoyar la rendicion de informes a los entes de control que tenga competencia
15. Realizar informes requeridos por la Direccion y Subdireccion General sobre temas de
su competencia

i 16. Archivar y organizar el archivo de gestion de su cargo

17. Realizar la supervision y seguimiento a la ejecucion de contratos relacionados con las

| diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean

designadas por la Direccion.
18. Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden

| interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccién y Subdireccion :
| respectiva .

19. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato acorde con ei proposito
principal del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad sobre manejos de almacén e inventarios
P2 Normas sobre control fiscal y manejo de inventarios
3. Informatica Basica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
K Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados . Disciplina _ N
. Orientacion al usuario y ai |e Responsabilidad -)‘
ciudadano
. Compromiso con la organizacion
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. Trabajo en equipo ]
. Adaptacion al cambio
VIl. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA =

Titulo de formacion técnico profesional o | Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada
CAP Teécnico del Sena en economia, | con las funciones propias del cargo.

| administracién, contaduria y afines.
VIll.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA ... EXPERIENCIA

_N/A - N/A

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: |05 ]
No de cargos: Uno (1)
| Naturaleza del Cargo | Libre Nombramiento y remocién
Dependencia: Subdireccién General ]
Cargo del jefe inmediato: Subdirector General

1. AREA FUNCIONAL

Subdirecciéon General

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar manejo de fondos, ejecucion de las actividades encaminadas al recaudo vy
administracion de dineros y valores del Instituto Departamental de Cultura del Meta, que
permitan la planeacion, el disefio y la aplicacion y ejecucion del presupuesto de rentas y gastos
del Instituto Departamental de Cultura del Meta.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subdireccion General, en la elaboracién del programa anual Mensualizado de
caja del Instituto, conformé a los procedimientos y normas establecidas.

2. Llevar los respectivos registros y el seguimiento al programa anual mensualizado de caja
conformé a los procedimientos y normas establecidas

3. Apoyar a la Subdireccion General en la consolidacion del anteproyecto del Presupuesto
Anual del Instituto, conformé a los procedimientos y normas establecidas

4.  Tramitar y elaborar los pagos ordénados por el Director General del Instituto
Departamental de Cultura del Meta, con el cumplimiento de los requisitos y procedimientos
establecidos.

5. Realizar las transferencias de los dineros recibidos de terceros por concepto de
impuestos, libranzas y otros descuentos, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Manejar las cuentas corrientes y de ahorros y libros auxiliares correspondientes de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

7. Realizar confrontaciones de saldos entre contabilidad y tesoreria

8. Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre del instituto, conforme a
los procedimientos establecidos.

9. Apoyar ala Subdireccidn General en la consolidacion y envié de informes presupuestales

Ly de tesoreria a los entes de control. o
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' 10. Entregar el cargo por medio de acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad |
vigente. ' ’
11. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad -
i 12 Elaborar los informes de su competencia a los entes de control

13. Elaborar los informes que el Director, Subdirector general y junta directiva del instituto,
| requieran y que sean de su competencia
14. Llevar el registro de saldos de bancos y la programacién de recaudos e informar a su jefe
inmediato para efectos de la programacion de pagos.

15, Realizar apertura, rencvacion y realizar el control y seguimiento de Certificados de

Deposito a Término (CDT), segun los procedimientos establecidos por la entidad y las

instrucciones de su superior inmediato.

i 16 Archivar documentacion generada en su dependencia como comprobantes de egreso,

| recibos de caja, recibos de banco y correspondencia interna como externa, enviada y recibida,
conforme a los procedimientos y normatividad de archivo y gestion documental.

17 Realizar diariamente las consignaciones en bancos los dineros recaudados y elaborar el |

' respectivo arqueo de caja.

18. Llevar el registro diario de caja y los giros en los respectivos libros de bancos por cada
una de las cuentas corrientes y de ahorros que se manejan, conforme a los procedimientos
i establecidos por la entidad.
| 19. Elaborar cheques y firmarlos conjuntamente con el Director General, conforme a lo
establecidos por los procedimientos internos de |a entidad.
| 20. Realizar la supervision y seguimiento a la ejecucion de contratos relacionados con las

diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
designadas por la Direccion.

' 21, Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comites y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccion y Subdireccion |
respectiva

22 Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con
! la naturaleza del cargo '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ofimatica Basica

2. Normatividad presupuestal y de tesoreria.

3 Normatividad de contabilidad publica.

4. Conocimientos en liquidacion de némina y prestaciones sociales.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
, COMUNES _ 'POR NIVEL JERARQUICO ¥

. Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica }
e Orientacién a resultados . Disciplina
| o Orientacion al usuario 'y al |e Responsabilidad
| ciudadano

. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio B

VIl. | REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo™ de formacién técnico profesional o
CAP Técnico del Sena en 4&reas del
conocimiento en economia, administracién
ocontaduna

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones propias del
cargo.

-------------- VIl ALTERNATIVAS
FORMACiON ACADEMICA - EXPERIENCIA
N/A N/A
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
_Denominacion del Empleo: Técnico Operativo B
“Cédigo: 314
Grado: 05
No de cargos Uno (1)

Naturaleza del Cargo

Carrera Administrativa

Dependencia:

Subdireccion General

Cargo del jefe inmediato:

Subdirector General

It AREA FUNCIONAL

Subdirecciéon General

lll. . PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Iabores y técnicas administrativas de apoyo al proceso y procedimientos de la gestlon
documental de conformidad a la normatividad vigente, resguardando y conservando el acervo
documental producido y recibido por el instituto de Cultura. '

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente al instituto en la organizacién técnica, fisica de la documentacion

del macro-proceso de gestién documental del [nstituto departamental de Cultura del Meta,

conforme a los procedimientos y normas de gestion documental.

2. Realizar verificacion de que los expedientes, que se encuentren debidamente

organizados atendiendo la secuencia propia de su produccion.

3. Revisar los documentos de cada carpeta colocados en unidades de conservacioéii.

4. Apoyar en la foliacion de forma consecutiva de uno a “n” independientemente del

nimero de carpetas, utilizando lapiz de mina negra.

5. Registrar en el formato de hoja de control de acuerdo con las normas y procedimientos

internos establecidos.

6. Apoyar en la organizacion de las historias laborales del personal retirado.

7. Elaboracion del inventario uUnico documental de los expedientes bajo la custodia,

conforme a la normatividad y procedimientos internos de gestién documental.

8. Supervisar periddicamente las condiciones fisicas y ambientales de los diferentes

depdsitos, a partir del uso y control de aparatos que permiten asegurar el buen estado de

conservacioén y seguridad del depésito del Archivo Central.

9. , Apoyar en las actividades para garantizar la custodia y tratamiento documental,

consistentes en [a ordenacién fisica de documentacion de la serie documental,

10. Realizar el registro y recepcidon de la documentacion procedente de las trasferencias

hasta los depdsitos de archivo central otorgandoles la ubicacion adecuada, atendiendo los tipos
de soportes documentales y su numeracion.”
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11, Velar por la aplicacion de las tablas de retencién en el Instituto Departamental de Cultura |
. del Meta,

12. Entregar el cargo por medio de acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad -
vigente

13. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

14. Archivar y organizar el archivo de gestion de su cargo

15. Apoyar en la organizacion y administracion del archivo fisico del IDCM de acuerdo con
las politicas y directrices existentes acordes con la normativa nacional al respecto

16. Realizar la supervision y seguimiento a la ejecucion de contratos relacionados con las
diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
designadas por la Direccion.

117 Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccion y Subdireccion |'
respectiva '
18. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo
. con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
- Internet.
2. Normatividad sobre aichivo y gestion documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 3 POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica

. Orientacion a resultados ) Disciplina
| o Orientacién al usuario y al ciudadano : e Responsabilidad

. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo i
. Adaptacién al cambio
I VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo  basico del conocimiento en | Dieciséis (16) meses de experiencia
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y | relacionada con las funciones propias del
humanas: Titulo de Formacion Tecnica ; cargo.

Profesional en  gestion  documental,
. Tecnolégica en gestion documental.

| Nucleo basico del conocimiento  en
Administracién:  Tecnologia en gestion
publica; tecnologia en gestion administrativa;
| técnico profesional en procesos
administrativos.

VI o e ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
[ B N/A N/A }
1.7 " IDENTIFICACION DEL EMPLEO T "”[.ﬂ
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Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: fnstructor B
Cédigo: i ] 313
| Grado: 01 ) B
' No de cargos o Dos (2) ,
 Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa N
Dependencia: Subdireccién Operativa i

Cargo del jefe inmediato: Subdlrector Operativo
. 1, AREA FUNCIONAL '

Subdireccion Operativa

m. - PROPOS!TO PRINCIPAL

Desarrollar capacitacién en actlwdades musicales folcloricas, mstrumentales y vocales a las
personas, instituciones educativas, entidades y organizaciones culturales, sociales y
comunitarias, de conformidad con los proyectos del Instituto, que permitan el cumplimiento de
los planes, programas y metas establecidos.

\"A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover, difundir y fomentar el folclor llanero, a través del desarrolio de las dlferentes
practicas musicales en el departamento del Meta, conforme a los planes y prograrmr:as
establecidos por el Instituto.

2. Acompanar y apoyar en el desarrollo de los proyectos culturales y en las estrategias
dirigidas para el fomento de la musica tradicional llaner:, con el fin de garantizar su proyeccion
musical.

3. Acompaniar y apoyar los programas y propuestas que impulsen la creacion, desarrollo
y fomento de las manifestaciones vocales como canto tradicional y practica coral, acordes con
el Plan Departamental de Musica.

4. Adelantar actividades de capacitacién en grogramas de formacion folclérica en las
escuelas de musica, casas de cultura o instituciones similares, en cumplimiento de la misién
del Instituto Departamental de Cultura.

5. - Ejecutar los programas y actividades folcléricas que organice el Instituto, conforme a la
programacion establecida para el cumplimiento de metas.
6. Apoyar la organizacion, logistica y la ejecucién de los diferentes eventos, intercambios,

festivales, y encuentros artisticos y culturales y, en especial los tendientes a fortalecer el sector
musical; liderados y/o promovidos por el Instituto a nlvel municipal, departamental, nacional e
mtemac:lonal

7. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo de las actividades y
programas a realizar.

8. Brindar informacion a los usu:arios sobre los programas y actividades que adelante el
Instituto relacionado con el desempeiio de sus funciones.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

10. Apoyar en la presentacion c le informes a la Junta Directiva y Director, en lo competente
a su cargo.

1. Realizar la supervision y se guimiento a la ejecucidn de contratos relacionados con las
diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
designadas por la Direccion.
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12 A_S'isny_particiE)a_r en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden |
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccion y Subdireccion
| respectiva.
I 13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo. S _
B _ V. ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1 Manejo de instrumentos musicales
| 2 Pedagogia musical
‘ 3 Conocimientos General cel Area Cultural del ambito regional. .
4 Informatica basica. :
_ VI. _ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T
» COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo | Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultadcs ) Disciplina
. Orientacion al usuario y al ;e Responsabilidad
ciudadano
| . Compromiso con la orgenizacion
. Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio_____ |
VIl. REQUISITOS JE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA B - | EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica, tecnologica del | Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada
| Nucleo basico del conocimiento en Qtros | con las funciones propias del cargo.

programas asociados a bellas artes:
Técnica profesional en ejecucitn de
proyectos  culturales; Tecnologia en
coordinacién de proyectos culturales.

Nucleo basico del conocimiento en Musica:
Tecnologia en gestion y ~ejecucion
instrumental para las practicas musicales

t

Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Tecnologia en gestion
publica; Tecnologia en produccidn de
eventos.

Sin clasificar: Tecnologia : en artes : ’

| musicales. i |
' " VIll.  ALTERNATIVAS ' ‘
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
L _ NA - o N/A
F L IDENTIFICACION DEL EMPLEO ‘ T
| Nivel: | . |Técnico ] L
| Denominacion del Empleo: | lInstructor o #
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No de cargos: 3 Uno (1)
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa
Dependencia: j Subdireccion Operativa ]
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Operativo

e AREA FUNCIONAL
Subdireccidén Operativa
I, PROPOSITO PRINCIPAL _ :

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento integral de las practicas dancisticas del folcior |
llanero en el departamento del Meta, de acuerdo con la misién, politicas y metas del Instituto y

la normatividad vigente.

- V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :
1. Promover, coordinar y fomentar las danzas en el Departamento del Meta, de

conformidad con los planes y programas establecidos por el Instituto de Cultura del Meta.
2. Apoyar proyectos y estrategias integrales, tendientes a fomentar la capacitacion técnica

y cultural, la formacién folclérica en las escuelas de danza, Casas de Cultura o instituciones
similares, promoviendo la participacion de la ciudadania para el fomento de la danza, conformé
a la programacion establecida por el Instituto.

3. Impulsar el fortalecimiento organizacional del movimiento de la danza en el
Departamento, promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcion de mejores o nuevas
practicas para la consolidacion del sector.

4. Apoyar y asesorar logistica y técnicamente la ejecucion de los diferentes eventos,
concursos, intercambios, festivales, y encuentros de danza liderados y/o promovidos por el
Instituto a nivel municipal, departamentai, nacional e Internacional; por los municipios y actores
del Departamento. '

5. Apoyar y promover la participaciéon ciudadana en el area de danza, asi como la
consolidacién de los diferentes espacios de participacién generados por el Instituto.

6. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo de las actividades vy
programas a realizar que realice la entidad en cumplimiento de la programacién establecida.
7. Entregar el cargo por medio de acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad
vigente.

8. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

9. Archivar y organizar et archivo de gestion de su cargo

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades, con la oportunidad y la

periodicidad requeridas.

11. Realizar la supervision y seguimiento a la ejecucién de contratos relacionados con las
diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
designadas por la Direccién.

12.  Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccion y Subdireccion
respectiva '
13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Psicopedagogia
2. Conocimientos de danzas folciéricas ' _ 74
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
L. Orientacion a resultados . Disciplina
. Orientacion al wusuario y al |e Responsabitidad 'i
ciudadano
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio ]

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo de formacion
técnica, tecnologica del Nucleo basico del
conocimiento en  Otros  programas
asociados a bellas artes: Técnica
profesional en ejecucion de proyectos
culturales: Tecnologia en coordinacion de
proyectos culturales.

" Nucleo basico del conocimiento en
Educacion:  Técnica  profesional  en
. atencion integral a la primera infancia.

Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Tecnologia en gestion
publica; Tecnologia en produccion de
eventos.

Dieciseis (16) meses de experiencia relacionada
con las funciones propias del cargo. °

" VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

— TNIA_ TNA

B LIDENTIFICACION DEL EMPLEO | N
| Nivel: _ Asistencial :
' Denominacién del Empleo: Secretario

Codigo: _ 440 _

Grado o7

l No de cargos: Tres (3)

| Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa B ]
’ﬁ_ap_e__ndencia: | Donde se ubique el cargo -

Cargo del jefe inmediato: Director

ILAREA FUNCIONAL
| Direccion, Subdireccion General, Subdireccion Operativa
1I.LPROPOSITO PRINCIPAL Iy
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Desempediar labores de oficina y asistencia administrativa a su superior inmédlato encaminada
a facilitar las actividades de la dependencia, apiicando técnicas secretariales con el fin de lograr
un eficaz y eficiente desempefic acorde con los objetivos de! instituto.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, archivar y tramitar los documentos que se producen o lleguen a la

dependencia en forma adecuada.

2. Proyectar y transcribir las respuestas a la correspondencia que deba despachar la
respectiva dependencia.

3. Organizar y custodiar la informacién de la dependencia asignada

4. Elaborar y/o transcribir en el computador todos los documentos que se originen en la
oficina y/o que sean asignados por el Director o ias subdirectoras.

5. Solicitar oportunamente los insumos requeridos con el fin de garantizar el normal
funcionamiento de la dependencia.

6. Apoyar al personal de la dependencia en la ubicacién de archivos y documentos
requeridos con el objeto de aportar al normal desempenio de sus funciones.

7. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacion de informes con
el fin de favorecer la comunicacién en el Instituto.

8. Digitalizar, imprimir y archivar la documentacién que-corresponda a la dependencia de

acuerdo con las directrices del jefe inmediato, atendiendo las normas de correspondencia y
archivo vigentes.

9. Utilizar el Software “Sistema de Gestion Documental, Correspondencia y Procesos,
Pimisys Hermes”, en los procesos que corresponda.

10. Atender adecuadamente al personal interno y externo que de una u otra forma tengan
relacion con la dependencia asignada.

11. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que le es solicitada de conformidad
con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

12. Entregar el cargo por medio de acta firmada acorde a lo establecido en la normatividad
vigente.

13. _ Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

14. " Velar por la buena imagen del Instituto y por la adecuada presentacién de la oficina.
15. Mantener actualizado y organizado el archivo de la dependencia asignada.

16. Realizar la supervision y seguimiento a la gjecucioén de contratos relacionados con las

diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean

designadas por la Direccion.
17. Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccidén y Subdireccién

respectiva
18. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

- LCONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES L
1. Ofiméatica basica
2. Archivo y técnicas de gestion documental
3. Secretariado General

il COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
. Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
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. Orientacion al usuario y al - o Colaboracion
. ciudadano
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
K Adaptacion al cambio n
II.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
"_D'iploma de bachiller en cualquier (12) meses de experiencia relacionada con las
modalidad funciones propias del cargo.
1 B 3 s EQUI_VALENCIA - .
T l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
' Denommacyqujgal Empleo S Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: = ) . 470 I
- Grado: L 03 N _ -
| No de cargos: | Uno (1)
NatLale_@_el Cargo o Carrera Administrativa - .
Dependencia.___ _ | Subdireccion General
Cargo del jefe inmediato: Subdirector General

1. AREA FUNCIONAL
Direccion General
| A PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios
' en los sitios de trabajo del Instituto Departamental de Cultura del Meta y mensajeria, conforme |
a las normas y procedimientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

P Distribuir y entregar documentos y correspondencia del Instituto Departamental de |
Cultura del Meta,
2. Realizar la consignacién diaria de los ingresos percibidos en el Instituto Departamental ;
de Cultura del Meta. |
3. Informar al superior inmediato en forma oportuna las inconsistencia o anomalias
relacionadas con las diligencias, elementos o documentos encomendados.
4. Ejecutar labores auxiliares tales como aseo de instalaciones incluido ei teatro la
Voragine, muebles, utensilios, preparacion y distribucion de cafeteria,
5. Llevar control periddico sobre el consumo de elementos relacionados con su cargo con
el fin de determinar la necesidad real para informar oportunamente al jefe
6. Colaborar con la organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos

| que se requiera para la celebracion de eventos, '
7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
8. Realizar la supervision y seguimiento a la ejecucion de contratos relacionados con las

| diferentes actividades artisticas y culturales realizadas por el Instituto de Cultura que sean
- designadas por la Direccion.

|
#
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9. Asistir y participar en todas las mesas técnicas, comités y demas reuniones del orden
interno, departamental y nacional de acuerdo a requerimientos de la Direccion y Subdireccion
respectiva

10. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o

anomalias relacionadas con los asuntos o elementos encomendados

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Manejo de elementos de aseo
2. Normas minimas de higiene y seguridad industrial
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
o’ Orientacién a resultados ) Relaciones interpersonales
. Orientacidén al wusuario y al | e Colaboracion
ciudadano
. Compromiso con la organizacion
) Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio
' Vil. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
(6) meses de experiencia relacionada con ras
funciones propias del cargo
R - ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA
Diploma de basica primaria

FORMACION ACADEMICA -
(3) ahos de educacion basica
secundaria

EXPERIENGIA
(18) meses de experiencia relacionada con las
funciones propias del cargo.

CAPITULO L.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Y DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 5° Competencias Comunes. Son las competencias inherentes al servicio publico,

que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad
laboral. L.as competencias comunes para todos los servidores publicos que se refiere el presente

manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identificar, incorporar y

aplicar nuevos

. conocimientos sobre
Aprendizaje regulaciones vigentes,
continuo tecnologias  disponibles,
métodos y programas de

trabajo para mantener

actualizada la efectividad

. Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los cambios que
exige la administracidn publica en la
prestacion de un éptimo servicio.

. Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de espacios
informativos y de capacitacion.
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' COMPETENCIA

" 'DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS |

de sus practicas laborales
y su vision del contexto

Comparte sus saberes y habilidades
con sus comparfieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos

. Asume la responsabilidad ‘por sus:
resultados.

Trabaja con base en
claramente establecidos y realistas.
Disefia y utiliza indicadores para medir
y comprobar los resultados obtenidos. '
Adopta medidas necesarias
minimizar los riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resuitados esperados. :
Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias para |
minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucion
de resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad.

Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos. '

. objetivos
.
. para |
.

Orientacion  a organizacionales con
resultados R i
eficacia, calidad y
oportunidad.
|
Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccidon
: de las necesidades e
| Orientacion al |intereses de los usuarios
lusuario y al |(internos y externos) y de
| ciudadano los ciudadanos, de
conformidad con las

responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los ciudadanos
de forma oportuna.

Reconoce la interdependencia entre su !
trabajo y el de otros.

Establece mecanismos para conocer
las necesidades e inquietudes de tos usuarios
y ciudadanos .

Incorpora las necesidades de usuarios
y ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a corto,
mediano y largo plazo. |
Aplica los conceptos de no |
estigmatizacion y no discriminacién y genera |
espacios y lenguaje incluyente.
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" DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

) Promueve el cumplimiento de las metas
de la organizacion y respeta sus normas

. Antepone las necesidades de la
) . | organizacién a sus propias necesidades
Compromiso Alinear . el propio | § ° Apoya ala oﬁgapn?zacién er?iituacidnes
comportamiento a las | .. .
con la . . dificiles
Organizacion nece3|dades_, prioridades y . Demuestra sentido de pertenencia en
metas organizacionales. .
. | todas sus actuaciones
) Toma la iniciativa de colaborar con sus
comparieros y con otras dareas cuando
- requiere, sin descuidar sus tareas.
) Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo
. Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo '
) Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se enfoca
: en contribuir con el compromiso y la motivacién
Trabajgr con otros' .de de sus miembros P y
Trabajo en forma integrada y armonica | | Planifica las propias acciones teniendo
equipo para a consecucion de en cuenta su repercusion en la consecucion de
metas institucionales los objetivos grupales
comunes.

Establece una comunicacién directa
con los miembros del equipo que permite
compartir informacién e ideas en condiciones
de respeto y cordialidad

» Integra a los nuevos miembros y facilita
su proceso de reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del equipo.

Enfrentarse con flexibilidad

Adaptacién al las _situaciones nuevas

cambio asu_n_nendo un  manejo
positivo y constructivo de
los cambios

. . Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.
Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en Ia
implementacién de nuevos objetivos, fermas
de trabajo y procedimientos

. Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones.

ARTICULO 6°: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos: Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos gue como minimo, se requieren

para desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de #

competencias laborales, seran las siguientes:

COPIA CONTROLADA
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COMPETENCIA

NIVEL DIRECTIVO

" DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

i Visién
Estratégica

Liderazgo
efectivo

riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia

directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacidn
presente o] eventual,

comunicando al equipo la
l6gica de sus decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais. .

COMPETENCIA
. Articula objetivos, recursos y metas
de forma tal que los resultados generen
valor.
. Adopta alternativas si el contexto
Anticipar oportunidades y |presenta obstrucciones a la ejecucion de la

planeacion anual, involucrando al equipo,
aliados, y superiores para el logro de ios
objetivos.

. _Vincula a los actores con incidencia |

potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias. .

. Monitorea periddicamente ios
resultados alcanzados e introduce cambios
en la planeacion para alcanzarlos.

. Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores para contribuir al logro
de los objetivos institucionales.

. Comunica de manera asertiva, clara :

y contundente el objetivo o la meta, logrando
la motivacién y compromiso de los equipos
de trabajo. L

Gerenciar equipos
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados.

) Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y

aporte, en un entorno participativp y de toma |

de decisiones

. Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion de las
competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo.

. Crea compromiso y moviliza a los |

miembros de su equipo a gestionar, aceptar
retos, desafios y directrices, superando
intereses personales para alcanzar las
metas

. Brinda apoyo y motiva a su equipo en

momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el exito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral -

COPIA CONTROLADA
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

. Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar y mantener un
clima faboral positivo en un entorno de
inclusién.

. Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de respeto.

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos para
alcanzarlas.

. Prevé situaciones y escenarios
futuros

. Establece los planes de accién
necesarios para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos;
promoviendo altos estandares de
desempenfo

. Hace seguimiento a la planeacién
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se realicen
los ajustes y retroalimentando el proceso.

) Orienta la planeacion institucional con
una visidn estratégica, que tiene en cuenta
las necesidades y expectativas de los
usuarios y ciudadanos.

. Optimiza el uso de los recursos

. Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo

Toma de

decisiones

L

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decisién

| decision tomada

) Elige con oportunidad, entre las
alternativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la
entidad.

e . Toma en cuenta la opinién técnica de
los miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollarla

. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendn en
consideracion la consecucién de logros y
objetivos de la entidad

. Efectua los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados 0 atender situaciones
particulares y se hace responsable de la

COPIA CONTROLADA
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COMPETENCIA

del
de

Gestion
desarrollo
las personas

Pensamiento
Sistémico

" DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

"CONDUCTAS ASOCIADAS |

o Detecta amenazas Yy oportunidades]
frente a posibles decisiones y elige de forma |
pertinente '
) Asume los riesgos de las decisiones |
tomadas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y

resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,

ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

. Identifica las competenmas “de los
miembros del equipo, las evalua y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacién a las tareas asignadas

. Promueve la formacion de equipos
con interdependencias positivas y genera,
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias, hallazgos |
y problemas

) Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacion
de puestos y de tareas

) Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
desemperfios '
. Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo

. Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias y estrategias'
directivas

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral vy
articulado de la organizacion
e incidir en los resultados
esperados

. Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del entorno
. Comprende y gestiona las

interrelaciones entre las causas y los efectos
dentro de los diferentes procesos en los que
participa
. Identifica la dinamica de los sistemas |
en los que se ve inmerso y sus congxiones
para afrontar los retos del entorno

. Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los

resultados esperados ‘
. Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno

COPIA CONTROLADA
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Resolucién de
conflictos

Capacidad para identificar |e Evalua las causas del conflicte de
situaciones que generen |manera objetiva para tomar decisiones
conflicto, prevenirlas o |e Aporta opiniones, ideas 0
afrontarlas ofreciendo |sugerencias para solucionar los conflictos en
alternativas de solucién vy el equipo
evitando las consecuencias |e Asume como propia la solucidon
negativas acordada por el equipo

. Aplica soluciones de conflictos

- e

prevenir los conflictos o detectarlos a tiempo

anteriores para situaciones similares

Establece estrategias que permitan

NIVEL ASESOR.

COMPETENCIA

Confiabilidad
técnica

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad

+la entidad

. Mantiene actualizados sus

conocimientos para apoyar la gestion de

. Conoce, maneja y sabe aplicar

los conocimientos para el logro de
resultados

. Emite conceptos técnicos u
orientaciones claros, precisos,
pertnentes  y  ajustados a  los
lincamientos normativos y
organizacionales

o Genera conocimientos técnicos

de interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacién

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nue vas
ideas, conceptos, métodos; vy
soluciones orientados a mant ener
la competitividad de la entid ad y.
el uso eficiente de recursos

Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el mejoramiento
de la entidad

Prevé situaciones y alternativas
de solucién gue orienten [a toma de
decisiones de la alta direccién
Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

. Adelanta estudios o
investigaciones y los documenta, para
contribuir a la dinamica de la entidad y
su competitividad

COPIA CONTROLADA
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Lo Prevé situaciones y alternativas '
de solucién que orientan la toma de
Anticiparse a los problemas |decisiones de la alta direccion.
proponiendo  alternativas  de|e Enfrenta los problemas y:
solucién propone acciones concretas para
solucionarlos
. Reconoce y hace viables las
) | oportunidades. .
. Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno
. Comprende el entorno !
organizacional que enmarca las!
situaciones objeto de asesoria y lo '(omal|
Conocer e interpretar fa | como referente :

organizacion, su funcionamiento
y sus ralaciones con el entorno.

Capacidad pai#. relacionarse en
diferentes entoi."os con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales

) Identifica las fuerzas poiiticas
que afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en cuenta al
emitir sus conceptos técnicos

. Orienta el desarrollo  del
estrategias que concilien las fuerzas
politicas y las alianzas en pro de la
organizacion

. Establece y mantiene relaciones |
cordiales y reciprocas con redes 0
grupos de personas internas y externas

de la organizacion que faciliten la
consecucion de los objetivos
institucionales

) Utiliza contactos para conseguir
objetivos

) Comparte informacién  para
establecer lazos

. Interactia con otros de un modo

iefectivo y adecuado !

——— o

NIVEL PROFESIONAL

| COMPETENCIA

Aporte técnico-
profesional

'DEFINICION DELA
COMPETENCHK

Poner a disposicion de la
Administracién sus saberes
profesionales especitizos y
SuUS experiencias previas,
gestionando la actualizacion

de sus saberes expertos.

CONDUCTAS ASOCIADAS

que refiere a sus saberes especificos

el proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad

_| advierte en su caracter de especialista

Aporta soluciones alternativas en lo

informa su experiencia especifica en

Anticipa problemas previsibles que

COPIA CONTROLADA
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

. Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar vy
ponderar soluciones posibles

. Utiliza canales de comunicacion, en
su diversa expresion, con claridad, precision
y tono agradable para el receptor

Instrumentacioén
de decisiones

Establecer  comunicacion e Redacta textos, informes, mensajes,
efectiva y positiva con |cuadros o gréficas con claridad en la
Comunicacion |superiores jerarquicos, | expresidn para hacer efectiva y sencilla la
- - J Ll y
efectiva pares y ciudadanos, tanto {comprensién
en la expresidn escrita, |e Mantiene escucha y lectura atenta a
como verbal y gestual. efectos de comprender mejor los mensajes o
informacién recibida
. Da respuesta a cada comunicacién
recibida de modo inmediato_ )
Desarrollar las tareas a |° Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos
cargo en el marco de los . -
procedimientos vigentes y ) Revisa procedimientos e
Gestion de - o linstrumentos para mejorar tiempos vy
rocedimientos | ProPONer © introducir resultados y para anticipar soluciones a
P acciones para acelerar la
. . problemas
mejora continua y Ia .
. . Desarrolia las actividades de acuerdo
productividad. a
con las pautas y protocolos definidos
. Discrimina con efectividad entre las

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable

con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decision.

Se agregan cuando tiene personal a cargo las si

decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo

) Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion valida y rigurosa
. Maneja criterios objetivos para

analizar la materia a decidir con las personas
involucradas

. Asume los efectos de sus decisiones
y también de las adoptadas por el equino de
trabajo al que pertenece
uientes competencias:

Direccidény
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores, identificando
potencialidades personales
y profesionales para facilitar
el cumplimiento de objetivos
institucionales

. Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

) Orienta la identificacion de
necesidades de formacién y capacitacion y
apoya la ejecucién de las acciones
propuestas para satisfacerlas

. Hace uso de las habilidades vy

recursos del talento humano a su cargo, para
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Toma de
decisiones
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" DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS ]

alcanzar las metas y los estandares de:
productividad
. Establece espacios regulares de.
retroalimentacion y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento
continuo de ias personas y la organizacion |

Elegir alternativas para
solucionar problemas y
ejecutar acciones concretas
y consecuentes con |a
decision

COMPETENCIA

. Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad

) Toma en cuenta la opinion técnica de
sus colaboradores al analizar las alternativas

existentes para tomar una decisién vy
desarrollaria :
. Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre teniendo en
consideraciéon la consecucion de logros y
objetivos de la entidad '
. Efectua los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas:
detectados o atender situaciones particulares
y se hace responsable de |a decision tomada

NIVEL TECNICO

Confiabilidad
Técnica

Disciplina

requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

objetivos institucionales

ajustados a los lineamientos normativos y

DEFINICION DE LA . T
COMPETENCIA ‘ CONDUCTAS ASOCIADAS »

. Aplica el conocimiento técnico en el

desarrollo de sus responsabilidades :

. Mantiene actualizado su conocimiento |

Contar con los !técnico para apoyar su gestion ;
conocimientos  técnicos |e Resuelve problemas utilizando

conocimientos técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento de metas y

. Emite conceptos técnicos, juicios ©
propuestas claros, precisos, pertinentes y

organizacionales '

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacion acorde con los
procesos. ‘

. Recibe instrucciones vy desarrolla_e'
actividades acorde con las mismas ‘ |
. Acepta la supervision constante i
. Revisa de manera permanente los
‘cambio en 10s procesos J
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Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma de
afrontarlas

implementos requeridos para la ejecucion de
su tarea

productividad, calidad, eficiencia y efectividad

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los

Realiza sus tareas con criterios de

Manejo de la
Informacion

Manejar con responsabilidad
la informacién personal e
institucional de que dispone.

Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
. Maneja con responsabilidad las

informaciones personales e institucionales
de que dispone

) Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

. Recoge solo informacién
imprescindible para el desarrollo de la tarea
. Organiza y custodia de forma
adecuada la informaciéon a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacioén

. No hace publica la informacion
laboral o de las personas que pueda afectar
la organizacién o las personas

. Transmite informacién oportuna y
objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y  mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los demas

) Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas
. Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral
Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas- 0
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor  vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

) Articula sus actuaciones con las de
los demas

. Cumple los compromisos adquiridos
. Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo
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ARTICULO 7°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las normas sobre la materia, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo
cuando la ley asi lo establezca

ARTICULO 8- Las modificaciones que por medio de la presente resolucion se incluyen en el
manual de funciones del Instituto de Cultura del Meta, fueron sometidas a la aprobacion de la junta
Directiva del Instituto en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 10 literal e) det acuerdo 001
de mayo de 2019, y aprobado en junta directiva de fecha 30 de noviembre de de 2021.

ARTICULO 9: El Instituto Departamental de Cultura del Meta, publicara el presente acto
administrativo en la pagina web de la entidad, en virtud del articulo 8 de la ley 1437 de 2011

ARTICULO 10: La presente resolucion rige a partir de su expedicion y deroga la resolucién N°194

de junio de 2019 y sus respectivos anexos, asi como |as demas disposiciones internas que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Villavicencio, a los treinta (30) dias del mes de noviembre de 2021.

Nota: El presente acto administrativo entra en vigencia el 20 de junio de 2022.

LILIAN CAMILA ARISMEND

Directora
- / 57
Sy
- \‘ O e
Proyecto F g REVISOS - e a7
CPS Talento Hymano Subdirector Geneyal
Erika Pérez Vega Jorge David Pére
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