ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO No. 001 DE 2009

POR MEDID DEL CUAL SE AJUSTA EL. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Y DE REQUISITOS PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CASA DE LA
CULTURA PIEDRA DEL SOL DE FLORIDABLANCA

La Junta Directiva de la Casa de la cultura piedra del sol de Floridablanca en ejercicio de sus
facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo 106 del 10 de Diciembre de
1995, y los articulos 13 y 28 del Decreto 785 de 2005y,

CONSIDERANDO:

i. Que el Articulo Quince del Acuerdo 106 de 1995 establece las funciones de la Junta
Directiva de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, dentro de las cuales
se encuentra la de sefalar las funciones, condiciones de desempefio y asignacion
salarial dentro de la estructura interna de la Entidad, asi como la determinar la planta
de personal en cuanto a la nomenciatura, clasificacion y remuneracion de los empleos.

2. Que a través de Acuerdo de Junta No. 001 de 1998 se modificd la estructura
administrativa general y el Manua! de Funciones al igual que los requisitos de la Casa
de la Cultura Piedra del Sol del Municipio de Floridablanca con base en la Ley 443 de
1998 y su Decreto Reglamentario No. 1569 de Agosto 5 de 1998,

3. Que mediante Decreto 785 del 29 de marzo de 2005, expedido por e! Gobierno
Nacional, se estableci¢ el Sistema de nomenclatura, clasificacién de empleos, de
funciones y competencias laborales y requisitcs generales de los cargos de las
entidades territoriaies que se regulan por las disposiciones de la Ley 509 de 2004.

4. Que se hace necesario ajustar el manuai de funciones y requisitos de ia Casa de la
Cultura Piedra del Sol de Floridablanca atendiendo a la normatividad vigente sobre a
rateria. ‘ ) .7

5 Que guardando la debida cencordancia con ias normas antericrmente mencionadas. ia

Junta Directiva de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Funciones y competencias laborales vy
requisitos por cargos, para 'os empleos que conforman ia planta de persona! de la Casa de !a
Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, fijada mediante Acuerdo de Junta No. 001 del 1992,
cuyas funciones deberan ser curnplidas por ics funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misidn, objetives y funciones que la ley y los reglamentos le
sefalan la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floricablanca, asi:

I IDENTIFICACION

[ Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director General
| Codigo: 050 |

Grado: 18

Numerc de Empleos: 1

Dependencia: Direccion ,
Jefe Inmediato: Alcalde Municipal L

I PROPOSITO PRINCIPAL .

B . . . . T T 1
Dirigir y adminiswar la Casa de la Cultura Piedra del Scl con eficiencia y opertunidad de i
acuerde a las politicas culturales del Municipio y al Plan de Desarrollo Municipal de

Fioridablanca. ]
III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1L Representar legalmente a la Casa de la Cultura Piedra del Sol en todos los actos que °
ceriven del ejercicio de su cargo. : ,

2 Disenar y presentar ante la Junts Directiva para su aprobacion, las politicas culturales,

las cuales deberan contener los programas, provectos y &Ctividades a realizar durante el !
periodo, bajo criterics prospectivos. :
3. Disefiar y presentar ante la Junia Directiva para su aprobacién, los cambios a ia |
estructura organica de la entidad, nercesarics pata el cumplimiento de la mision
_institucional. ’
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4. Administrar los recursos fisicos, patrimoniales, financieros y de personal de la entidad,

emitiendo los actos administrativos necesarios para el buen funcionamiento y el

desarrollo de la misma.

Implementar las acciones que le demande la Junta Directiva.

Dirigir las areas administrativas y operativas que conforman la Casa de la Cultura

Piedra del Sol e implementar las herramientas necesarias para el desarrolio,

seguimiento, cumplimiento y evaluacién de sus planes de gestion.

7. Elaborar las politicas financieras de la entidad y presentar el proyecto de presupuesto

anual a la Junta Directiva para su aprobacion.

Ordenar la ejecucion presupuestal de la entidad.

Presentar los informes de gestion al senor Alcalde, Junta Directiva, Honorable Concejo

Municipal y organismos de control cuando lo soliciten.

10.  Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el funcionamiento de la
entidad.

11. Evaluar el desempeno del personal a su cargo.

oN ¢n

o

12.  Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios para el |

cabal desarrollo y ejecuciones de programas, conforme a las disposiciones legales
vigentes reglamentarias y estatutarias.

13.  Promover y ordenar programas de capacitaciéon técnica para funcionarios de la entidad
en areas afines a la misién y objetivos de la misma, estimulando la incorporaciéon de
nuevas tecnologias y métodos de trabajo de alto rendimiento empresarial.

14.  Ejercer control administrativo a la ejecucion presupuestal.

15. Ejercer el autocontrol en su area de desemperfio.

16. Las demas senaladas ¢n la Ley, los estatutos v las disposiciones de la Junta Directiva.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Entender la cultura como elemento integrador, que define la manera de ser de la
poblacion y es determinante en el proceso de construccion del desarrollo sostenido y

sostenible.

2. El espacio de la cultura como elemento creador de identidad.

3. La presencia de la cultura en el sector educativo responde a las necesidades de Ila
comunidad.

4.  El fomento de los talleres de formacién promuevan la sensibilidad y la creatividad en
nifios y jovenes.

5. Preservar el patrimonio cultural responde a las necesidades del orden nacional

: plasmadas en la Ley general de cultura.

6.  reconocer la multiculturalidad, en procura de integrar la riqueza y diversidad cultural.

7. Los planes y programas implementados en la entidad contribuyen al mejoramiento del |
servicio y al logro de una gestiéon publica eficiente.

8. los recursos gue se manejan, son ejecutados con alto criterio gerencial con el fin de
optimizar su utilizacion.

9. Los informes presentados a los entes de control, alcaldia municipal y concejo municipal

son oportunos, confiables y fidedignos, los cuales permite conocer el estado de la entidad
y su actividad financiera.

10. La ordenacién del gasto se ejecuta con responsabilidad de conformidad a las normas
presupuéstales, administrativas y de contratacion vigentes.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

)
1.  Plan de Desarrollo Departamental
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Ley General de Cultura
4. Normatividad juridica retacionada con su area de desempeno
5.  Normatividad relacionada con temas de presupuesto, contratacion y control interno etc.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de Formacion Profesional en cualquier area. ,
Experiencia: Tres (3) afics de experiencia profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacioén del Empleo: Tesorero Geuneral

Cédigo: 201

Grado: 13

Numero de Empleos: 1

Dependencia: Area Administrativa
' Jefe Inmediato: Director General

II PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempenia y responder por el dinero y
el recaudo obtenido por conversion de bienes de la entidad.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacion de las diferentes actividades que se requiera para la adecuada
administraciéon de los recursos fisicos, administrativos y financieros de la entidad.

Dirigir y organizar a los funcionarios encargados de los procedimientos de ingresos y
egresos finanicieros dela entidad.

Organizar los procedimientos para liquidar y pagar cuentas y nomina de personal.
Realizar el plan anual de caja y sus modificaciones.

Custodiar los bienes, dineros, titulos valores, documentos financieros y similares.
Coordinar, verificar y efectuar el recaudo de los ingresos de la entidad.

N

Noosw

vigentes.

Realizar la apertura, manejo y cancelacion de ias cuentas y titulos valores y similares en

entidades bancarias del orden nacional de gran sclidez y confiabilidad.

9.  Administrar los fondos de caja menor y presenta la respectiva relacion y soportes de
control.

10. Responder por la correcta ejecucion del presupuesto de la entidad.

11. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y registro para los compromisos
que adquiera la entidad.

12. Ejecutar los procesos de induccion, entrenamiento, evaluacion, capacitacion, bienestar y
desarrollo integral del personal de la entidad, velando por el mejoramiento y
aprovechamiento del talento humano existente.

13. Realizar la nomina de personal y las correspondientes afiliaciones y novedades.

14. Ejercer la cultura de autocontrol en su area.

15. Organizar y mantener actualizado el archivo de su area.

16. Responder por el inventario asignado.

17. Las demas que le asigne el Director.

®

Coordinar, vigilar y realizar los pagos de la entidad segun las disposiciones legales |

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

incluyendo los traslados, reducciones y ajustes presupuéstales a que hubiere lugar, de
manera que sean consistentes con el plan de desarrollo municipal.
6. Las solicitudes del certificado de disponibilidad presupuestal que afecten los programas

programas y proyectos de que hacen parte del plan de desarrollo.
Las funciones asignadas por la Ley relacionadas con el cargo de Tesorero como el pago
de cuentas, nominas, manejo de documentos financieros etc.; tendra especial atencion y

~

-

de inversién, deben acompanarse de las constancias del registro del banco de

1. La Constitucion Politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de |
aplicar los aspectos de la entidad. i

2, Proyectar, desarrollary recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de {
los objetivos y las metas propuestas. i

3. Las herramientas establecidas en la normatividad juridica sobre temas de presupuesto }
como el PAC. , i

4. Los diplomados, cursos, talleres realizados complementan las funciones a desarrollar en |
la entidad. 5

5. Se realizaran las operaciones necesarias del presupuesto general de la entidad, |
|

|

a¥
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control.

8. Los controles para la custodia de b\xenes y control de inventarios se ajustan a la
normatividad vigente.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Municipal
2. Ley General de Cultura
3. Normatividad juridica relacionada con temas de presupuesto, contratacion, manejo de

personal, archivo y control interno etc.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién: Titulo de Formacién Profesional en areas administrativas y/o economicas.
Experiencia: Dos (2) anios de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional i
Denominacién del Empleo: |, Profesional Especializado ‘-’j
Cadigo: 222

Grado: 13

Nimero de Empleos: 1

Dependencia: Area Educativa y Cultural

Jefe Inmediato: Director

II PROPOSITO PRINCIPAL

-

Aplicar los conocimientos técnicos propicios del area en el cual se desempena para el
cumplimiento de la misién institucional.

1|

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
|

1. Desarrollar funciones de caracter permanente que permita la formulacion,
implementacion, coordinacién y ejecucion de las politicas sobre divulgacion cultural.

2. Promover programas de difusiéon y divulgacion cultural al igual de los proyectos que
promueva la entidad.

3. Implementar las herramientas necesarias para la promocion y difusion de las actividades
de su area de desempeno.

4. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

5; Recomendar al jefe inmediato la compra de elementos, equipo, materiales, y las

realizaciones de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

6 Apoyar logisticamente a los deméas grupos para la realizacion de sus actividades.

7 Ofrecer al usuario la informacion oportuna y confiable.

8. Mantener la debida confiabilidad y reserva sobre los documentos que asi lo ameriten.

9 Organizar, clas1ﬁcar y.mantener actualizado el archivo de su area de desemperio.

10. Reportar al Jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente
contra la 6ptima prestacion del servicio y la seguridad institucional.

11. Ejercer la cultura de Autocontrol.

12. Responder por el inventario asignado.

13. Cumplir con el horario de trabajo.

14. Las demas que le asigne el Jefe Inmediato.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La politica cultural del Municipio incluye el desarrollo turistico del Municipio.
2. Alianzas estratégicas.
3. La experiencia profesional y especifica se define como una fortaleza.
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4. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento
de las metas.

Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos.
Conocimiento adecuado de los alcances del Plan de Desarrollo en su Dimension Cultural
y de las unidades generadoras de informacién para la consolidacion de los diferentes
informes a los entes de control y de la administracion.

o en

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Municipal de Desarrollo

Ley General de Cultura

Ley General de Archivo

Manual de Procedimientos del area

Normatividad relacionada con temas de contraccién, presupuesto y control interno etc.

B DN e

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion:  Titulo de Formacién Profesional y especializacion en las areas administrativas,
sociales y/o de comunicacién social.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia reiacionada.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 12

Numero de Empleos: 1

Dependencia: Area Educativa y Cultural
Jefe Inmediato: Director

II PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, planear, y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos concernientes al
desarrollo artistico y cultural de la entidad, de acuerdo con las normas vigentes y el plan de |
desarrollo del area de la cultural de la Casa de la Cultura Piedra el Sol. ‘

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacion y direccion de las diferentes acciones que se requieran para la
adecuada administracion de los servicios, proyectos, planes, programas y actividades de
la escuela de musica.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre ias materias de competencia del area de escuela de
musica, y absolver consultas de acuerdo con las politicas Institucionales.

3 Apoyar logisticamente a los grupos artisticos para la realizacion de sus actividades.

4. Ejercer la cultura de autocontrol en su area.

S Asesorar a los usuarios en el conocimiento de la musica con una atencién amable y

cordial que contribuya a la buena imagen institucional.

|

|

6. Implementar.mecanismos de evaluaciéon y control al interior de cada uno de los grupos |
culturales que conforman la escuela de musica. i

7.  Administrar los recursos fisicos y de personal de su area. l
8. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafo o circunstancia que atente contra la ,

optima prestacion del servicio o la seguridad institucional de su area.
Responder por el inventario asignado de la escuela de musica. ,
10. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, |
instrumentos necesarios con su area. ;
11. Controlar el préstamo y circularizacion de equipos, elementos e instrumentos y su |
correcta utilizacion de la escuela de musica. !
12. Realizar el Plan Anual de Gestion Cultural de la Escuela de Musica en concordancia con !
|
|
|
!

el Plan de Desarrollo Municipal en su Dimensién Cultural, e implementar todas las
herramientas administrativas necesarias para su ejecucion, seguimiento y evaluacion.
12 Coordinar el nlan de mercadeo de cetvicioe cliiltiiralee v arfieticoe de <11 area con metas
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medibles, generando recursos econémicos para el funcionamiento de la entidad.
14. Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de la escuela de musica.
15. Cumplir con el horario de trabajo.
16. Las demas que le asigne el Director, de acuerdo con su area de desemperfio.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formacion artistica en el Municipio de Floridablanca; la promocién, divulgacion y el
fomento del arte en todas sus manifestaciones son metas del plan de decenal de cultura
desde la escuela de musica.

2. La variada programaciéon artistica y cultural en espacios abiertos bajo el concepto de
cultura ciudadana, son fundamentos de las exigencias de la comunidad expresada en
las mesas de trabajo de la escuela de musica.

3. Las herramientas necesarias para la conservacion y preservaciéon del patrimonio
cultural, musical y artistico del Municipio de Floridablanca, base para la gestion de
recursos.

4. Los procesos culturales desarrollados por las entidades y agencias el sector cultural del

Municipio de Floridablanca, el ambiente propicio para la convivencia de las multiples
expresiones, son pilares del plan de desarrollo cultural del Municipio.

S. La experiencia técnica y especifica se define como una fortaleza.
6.  El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.
it Conocimiento adecuade de los alcances del plan de desarrollo cultural y artistico de las

unidades generadoras de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a
los entes de control y de la administracion.,

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Municipal

Ley General de Cultura

Manual de Procedimientos del area

Planes y programas en materia cultural y artistico

Normatividad relacionada con temas de presupuesto, contratacién, archivo y control
interno etc.

9P =

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de Formacion Profesional en areas de licenciatura en musica y/o maestro
en musica.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional )
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 10
Numero de Empleos: 1
Dependencia: ' Area Educativa y Cultural
Jefe Inmediato: . Director

II PROPOSITO PRINCIPAL

|
Aplicar los conocimientos propicios del area en el cual se desempena para el cumplimiento de |
la mision institucional. ' :

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la formulacion de politicas, planes y programas relacionada con el area de
su desempeno. |
2. Aplicar y recomendar las acciones necesarias para la preservacién y conservacion y buen |
uso de los bienes y elementos que conforman el museo. l
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actividades con el area de su desempeno.

4. Ejecutar a cabalidad el procedimiento de su area de desempefio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

6. Recomendar al jefe inmediato la compra de elementos, equipo, materiales, y las |-
realizaciones de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

7. Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacion de sus actividades.

8. Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de su area de desempeno.

9. Ejercer la cultura de Autocontrol.

10. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que i
atente contra la 6ptima prestacion del servicio y la seguridad institucional.

11. Responder por el inventario asignado.

12. Ofrecer al usuario la informacién oportuna y confiable.

13. Cumplir con el horario de trabajo.

14. Las demas que le asigne el Jefe Inmediato

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La experiencia especifica se define como una fortaleza.

2. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento
de las metas.

3. Los programas de visita guiadas ofrecidas a la comunidad tienen en cuenta informacion
sobre los servicios generales de la entidad de promocion y difusién cultural

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos.

5. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades
generadoras de informacién para la consolidacion de los diferentes informes a los entres
de control y de la administracion.

|

1
{

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

Plan de Desarrollo Departamental

Plan Municipal de Desarrollo

Ley General de Cultura

Manual de Procedimientos del area

Normatividad juridica relacionada con temas propios de su cargo.

A 0 B9

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion:  Titulo de formacion Profesional en las areas sociales y/o culturales.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada

1 IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria

Codigo: . 440

Grado: - - 05

Namero de Empleos: 1

Dependencia: Area Administrativa
Jefe Inmediato: ' Tesorero General

II1 PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propicios del area en el cual se desempena para el cumplimiento de
la mision institucional. -
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III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES

1. Administrar los bienes de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca y el
programa general de inventarios.

2. Llevar la relacion y el control de inventarios de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de
Floridablanca, almacén y elementos de consumo de la entidad.

3. Elaborar inventarios generales anuales y peridodicos sobre bienes y activos fijos. ;

4. Realizar las respectivas actas de baja para que estas sean aprobadas por el comité, bien
sea para incineracion, destrucciéon o donacion.

5. Tramitar los paz y salvo de inventario de los funcionarios de la Casa de la Cultura Piedra
del Sol de Floridablanca.

6. Ejecutar a cabalidad el procedimiento de Almacén e Inventarios, de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

8. Recomendar al jefe inmediato la compra de elementos, equipo, materiales, y las
realizaciones de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

9. Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacion de sus actividades.

10. Asesorar al instituto en el plan de compras del material bibliografico y documental.

11. Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de su area de desempefio.

12. Mantener la debida confiabilidad y reserva sobre los documentos que asi lo ameriten.

13. Ejercer la cultura de Autocontrol.

14. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dano o circunstancia que
atente contra la 6ptima prestacion del servicio y la seguridad institucional.

15. Responder por el inventario asignado.

16. Ofrecer al usuario la informacién oportuna y confiable.

17. Cumplir con el horario de trabajo.

18. Las demas que le asigne el Jefe Inmediato

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de
aplicar y asesorar los aspectos de la entidad.

2. La experiencia especifica se define como una fortaleza.

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento
de las metas.

4." Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos.

5. Los procesos de informacién se constituyen en la mejor herramienta para la solucion de
los conflictos, cuello de botella etc.

6. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades

generadoras de informacién para la consolidacion de los diferentes informes a los entres
de control y de la administracion.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Municipal de Desarrollo

Ley General de Cultura

Técnicas de catalogaciéon y proceso fisico de material bibliografico

Manual de Procedimientos del area

Normatividad relaciohada con temas de contraccion, presupuesto, archivo, almacén
inventarios y control interno etc.

bl ol

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién: Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada.

&
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I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria
Codigo: 440

Grado: 05

Numero de Empleos: 1

Dependencia: Direcciéon General
Jefe Inmediato: Director

II PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir los procedimientos y actividades administrativas y las relaciones publicas del
Director de la entidad.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[—

Realizar todos los documentos que se generen en su respectiva dependencia y las que le
sean asignadas por el jefe.

2. Ejecutar a cabalidad los procedimientos internos de Archivo establecidos en su entidad.
3. Manejar la legislacion vigente en materia de archivistica.
4. Aplicar y actualizar las tablas de retencion documental.
5. Aplicar las nuevas tecnplogias de archivo.
6. Implementar herramientas y procedimientos de mejoramiento de la funcién de
Archivistica. ’
7. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia y los documentos de la Direccién.
8. Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de la Direccion.
9. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales necesarios !
para optimizar las condiciones de trabajo. |
10. Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacion de sus actividades.
11. Llevar la agenda del Director, manteniéndolo informado sobre los compromisos
adquiridos y estableciendo las citas con las personas que lo requieran.
12. Ejecutar los procedimientos definidos por el Director pertinentes a su funcion.
13. Atender de manera personai a los usuarios de acuerdo con los requerimientos de
informacién general y especifica con fundamento en los servicios ofrecidos por la entidad.
14. Mantener en reserva los asuntos administrativos internos que en confianza sean de su
~ conocimiento. .
15. Asesorar y coordinar la organizacion de actividades institucionales.
16. Controlar el préstamo y circularizacién de equipos y su correcta utilizacion.
17. Informar al Director sobre las necesidades de elementos, equipos, utiles de oficina,
materiales o adecuaciones que se requieran para el funcionamiento 6ptimo de la funcion.
18. participar de las reuniones y grupos de trabajo y asumir responsablemente las tareas que
le sean asignadas por su superior inmediato.
19. Reportar al Director cualquier necesidad, anomalia, dano o circunstancias que atente
contra la 6ptima prestacion del servicio o la seguridad institucional.
20. Ejercer una cultura de autocontrol
21. responder por el inventario asignado.
22. Cumplir con el horario de trabajo.
23. Las demas que le asigne el Director
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de
aplicar y asesorar los aspectos de la entidad.
2. La experiencia técnica y especifica se define como una fortaleza. i
3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de |
las metas.
4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos.
5. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor Hérramienta para la solucion de
los conflictos, cuello de botella etc.
6. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.
7. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades

generadoras de informacion para la consolidacién de los diferentes informes a los entes de

-
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control y de la administracién.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

SN B I =

Plan de Desarrollo Municipal

Ley General de Cultura

Planes y programas en materia cultural
Clasificacion, organizacién y manejo de archivo, correspondencia, protocolo etc.
Manual de Funciones

Normatividad relacionada con temas de manejo de personal y control interno etc.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
Comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de
Funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA ; COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a resultados | Realizar las funciones y |[-Cumple con oportunidad en

cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia
y calidad

funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad,
las funciones que le son asignadas.
-Asume la responsabilidad por sus
resultados.

-Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos

-Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos, enfrentando los

obstaculos que se presentan

Orientacién al usuario y
al ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos y

-Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

-Considera las necesidades de los

externos, de conformidad | usuarios al disenar proyectos o
con las responsabilidades | servicios. i
publicas asignadas a la|-Da respuesta oportuna a las
entidad. necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece el BIF.
-Establece diferentes canales de
. comunicaciéon con el usuario para
\ - conocer sus - necesidades y
propuestas y responde a las
mismas. 5
-Reconoce la  interdependencia
entre su trabajo y el de otros
Transparencia Hacer uso responsable y |-Proporciona informacion veraz,
claro de los recursos | objetiva y basada en hechos.
publicos, eliminando | -Facilita el acceso a la informacion
cualquier  discrecionalidad | relacionada con sus

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

responsabilidades y con el servicio
a cargo de la entidad en que labora
-Demuestra imparcialidad en sus
decisiones
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-Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables
-Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y
la prestacién del servicio.

Compromiso con la | Alinear el propio | -Promueve las metas de Ila
Organizacion comportamiento a las | organizacion y respeta sus normas
necesidades, prioridades y | -Antepone las necesidades de la
metas organizacionales organizacion a sus propias
necesidades
-Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles
-Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.
Compromiso con 1la | Alinear el propio | -Promueve las metas de la
Organizacion comportamiento a las | organizacion y respeta sus normas
necesidades, prioridades y | -Antepone las necesidades de la

metas organizacionales

organizacion a sus propias
necesidades
-Apoya a la -organizacion en

situaciones dificiles
-Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos:
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y |-Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la | motivados
cohesién de grupo necesaria | -Fomenta la comunicaciéon clara,
para alcanzar los objetivos | directa y concreta
organizacionales - Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un  desempefio
conforme a los estandares.
- Promueve la eficacia del equipo
- Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores
- Fomenta la participacion de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones
- Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.
Planeacién " Peterminar eficazmente las | - Anticipa situaciones y escenarios

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

futuros con acierto.

- Establece objetivos claros vy
concisos, estructurados V|
coherentes con las metas
organizacionales.

- Traduce los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.

- Busca soluciones a los problemas
- Distribuye el tiempo con
eficiencia

- Establece planes alternativos de
accion
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Direcciéon y Desarrollo
de personal

Favorecer el aprendizaje y

desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades i

necesidades individuales con
las de la organizacién para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

-Identifica necesidades de
formacion y capacitacion y propone
acciones para satisfacerlas.
-Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

-Delega de  manera efectiva
sabiendo cuando intervenir 'y
cuando no hacerlo. .
-Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.
-Establece espacios regulares de
retroalimentaciéon y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempenio.
-Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

-Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones  de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

-Es consciente de las condiciones
del entorno organizacional

-Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.
-Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.
-Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con
los propdsitos organizacionales.

' Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la eleccion
realizada.

-Elige alternativas de soluciones
efectivas y suficientes para atender
los asuntos encomendados.

-Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

-Asume posiciones concretas para
el manejo de temas o situaciones
que demandan su atencion.
-Efectua cambios en las
actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para
su realizacion o mejores practicas
que pueden optimizar el
desempeno.

-Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

-Fomenta la participacion en Ia
toma de decisiones.

-

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje continuo Adquirir y desarrollar | -Aprende de la experiencia de otros
permanentemente y de_ la propia.
conocimientos, destrezas y | -Se adapta y aplica pruebas

habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional

tecnologias que se implanten en la
organizacion

-Aplica los conocimientos !
adquiridos a los desafios que se |
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presentan en el desarrollo del
trabajo

-Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o area de
desempeno

-Reconoce las propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion. )
-Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

Experiencia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral

-Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de
resultados de direccion.

-Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante

-Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos

-Identifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

-Clarifica datos o situaciones
complejas.

-Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a

alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en equipo y
colaboracién

Trabajar con otros en forma

conjunta y de 1manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas

institucionales comunes.

-Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion
-Aporta  sugerencias,
opiniones

-Expresa expectativas positivas del

ideas vy

equipo o de los miembros del
mismo.
-Planifica las propias acciones

teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas

Créatividad e
Innovaciéon

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones a las
problematicas resultantes.

-Ofrece respuestas alternativas

-Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

-Desarrolla nuevas formas de hacer
y tecnologias.

-Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

-Inicia acciones para superar los
obstadculos y alcanzar metas
especificas

trabajo . N

Liderazgo de Grupos de

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion
de objetivos y metas
institucionales.

-Establece los objetivos del grupo
de forma clara y equilibrada.
-Asegura que los integrantes del

grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

-Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacion de
planes y actividades a seguir.
-Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias.

-Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
oruDno.
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-Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

-Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

-Explica las razones de las
decisiones. )

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la eleccion
realizada.

-Elige alternativas de soluciones
efectivas y suficientes para atender
los asuntos encomendados.

-Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

-Asume posiciones concretas para
el manejo de temas o situaciones
que demandan su atencion.
-Efectia cambios en las actividades
o en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o
mejores practicas que pueden
optimizar el desemperio.

-Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

-Fomenta la participacion en la
toma de decisiones.

NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la | Manejar con respeto las | -Evade temas que indagan sobre |
informacién informaciones personales e | informacién confidencial.

-

institucionales de que
dispone.

-

-Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

-Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuentas las

normas legales y de la
organizacion.
-No hace publica informacion

laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las
personas.

-Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

-Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

-Acepta y se adapta facilmente a los
cambios
-Responde al
flexibilidad
-Promueve el cambio.

cambio con

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y  buscar
informaciéon de los cambios
en la autoridad competente.

-Acepta instrucciones aunque se
diﬁ(;ra de ellas.

-Reallza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

-Acepta la supervisiéon constante
-Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros miembros
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