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& RISMO DE BOLIV

RESOLUCION No. 035 De 06 de
Marzo de 2020

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la Planta de Personal del Instituto de Culturay
Turismo de Bolivar”

El SUSCRITO DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE
BOLIVAR, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES, EN ESPECIAL LAS QUE LE
CONFIERE EL ARTICULO 2.2.22.3.8 DEL DECRETO 1083 DE 2015,

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucién Politica consagra en su articulo 122 establece: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento...”

2. Que en la sesidn inicial del Consejo Directivo de noviembre 2013 fueron aprobadas
las competencias organizacionales, la estructura administrativa y organica del
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, asi como la escala salarial por niveles de
los diferentes empleos del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar y que es
competencia del Director General adoptar el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para el ejercicio de los empleos, de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 7° del Articulo 305 de la Constitucion Politica.

3. Que la Ley 909 de 2004 regula el empleo publico, la carrera administrativa y la
gerencia publica, e introduce el concepto de competencias laborales en la
Administracion Publica para desempefiar un empleo publico incluyendo los
requisitos de estudios y experiencia.

4. Que el Decreto Ley 785 en su articulo 13, sefiala que las autoridades territoriales
deberan fijar en los respectivos Manuales Especificos, las competencias laborales
y los requisitos, asi:
* Estudios y experiencia.
* Responsabilidad por personal a cargo.
* Habilidades y las aptitudes laborales.

5. Que el articulo 25 del Decreto ibidem sefiala las equivalencias entre estudios y
experiencia, y prescribe que las autoridades competentes determinaran en sus
respectivos Manuales Especificos o en Acto Administrativo separado, las
equivalencias para los empleos que lo requieran, de conformidad con los
lineamientos establecidos en dicho decreto.

6. Que mediante Acuerdo No.002 de noviembre 5 de 2013 expedido por el Consejo
Directivo se establece la Estructura General del Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar, el propésito principal y funciones de cada una de sus dependencias, de
conformidad con las facultades otorgadas por la Ordenanza No. 35 de 2013.

7. Que mediante Acuerdo No0.003 de noviembre 5 de 2013, expedido por el Consejo
Directivo se fija la escala salarial por niveles de los distintos empleos de la planta de
cargos del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

8. Que de acuerdo con la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
1000:2004, que en el numeral 6.2 literal €) establece que la Entidad debe mantener
los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia de
los Servidores Publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas.

9. Que se hace necesario actualizar el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos que integran la Planta de Cargos del
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RESOLUCION No. 035 De 06 de
Marzo de 2020

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la Planta de Personal del Instituto de Culturay
Turismo de Bolivar”

Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, de acuerdo al Decreto 815 de 2018
establece las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplica el Decreto-Ley
785 de 2005 en los entes territoriales.

En Virtud de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Ajustar y modificar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto de Cultura 'y
Turismo de Bolivar, fijado por la Resolucién N° 001 de noviembre 07 de 2013, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la misién, objetivos, planes, programas, proyectos y funciones que la
ley y los reglamentos les sefialan; el presente Manual se ajusta a los requerimientos
exigidos en la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, el cual compila los Decretos 785 del
17 de marzo de 2005, incluyendo las equivalencias del respectivo cargo o empleo, y de
acuerdo a lo establecido en el Decreto 815 del 08 de mayo de 2018, referente a las
competencias comportamentales, en los Articulos 2.2.4.6., 2.2.4.7 y 2.2.4.8 y forma parte
integral del presente Acto.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director General

Codigo: 050

Grado: 2

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de la Direccién General
Cargo del jefe inmediato: N/A

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL

Despacho de la Direccidon General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Fomentar la preservacion, conservacion, creacion, desarrollo e industrializacién de la cultura
en sus diversas manifestaciones; asi como impulsar el desarrollo, fomento y fortalecimiento
del sector turistico en el Departamento de Bolivar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacién juridica, judicial y extrajudicial del Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar.
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2. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo, dictar los Actos Administrativos que le
correspondan para el funcionamiento del Instituto y realizar las actividades
conducentes al cumplimiento del objetivo de la entidad.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestion del Instituto y sus dependencias.

4. Ejercer la ordenaciéon del gasto del Instituto con cargo al presupuesto aprobado para
la vigencia respectiva, conforme a las normas generales y reglamentarias del
presupuesto publico, los estatutos y Acuerdos del Consejo Directivo; velando por la
buena gestion, administracion y uso de los recursos.

5. Someter a consideracién y aprobacion del Consejo Directivo el proyecto de
presupuesto, sus adiciones y traslados, de conformidad con las disposiciones organicas
y reglamentarias sobre la materia.

6. Someter a consideracion y aprobacién del Consejo Directivo en los plazos fijados por
este, los estados financieros, los informes de ejecucidon presupuestal y los planes y
programas del Instituto, de acuerdo con los estatutos y demas normas aplicables.

7. Adoptar el Manual de Contratacion, los Manuales de Procesos de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

8. Expedir el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales del Instituto de
conformidad con la Estructura Organica que defina el Consejo Directivo y la
normatividad vigente sobre la materia.

9. Nombrar, promover y remover a los funcionarios del Instituto, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

10. Proponer las modificaciones a la Estructura Organizacional cuando lo considere
conveniente.

11. Proponer al Consejo Directivo, la planta de personal del Instituto o sus
modificaciones cuando se considere convenientes.

12. Expedir los Actos Administrativos para la adopcion de los Manuales de
procedimientos, implementaciéon de los sistemas MECI, Gestién de Calidad, Gestion
Ambiental, el Reglamento Interno de Trabajo y demas reglamentos administrativos de
aplicacion general.

13. Dictar las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

14. Presentar al Gobernador y al Consejo Directivo informes generales sobre el estado de
ejecucion de los programas y rendir informes generales y periddicos sobre el desarrollo
del Instituto.

15. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio del Instituto y velar
por la correcta aplicacion de los recursos y la debida utilizacién de los bienes.

16. Suscribir los Actos Administrativos y celebrar los contratos que se requieran para el
funcionamiento del Instituto, el cumplimiento de las funciones y ejecucion de los
programas, conforme a las disposiciones legales, reglamentario y estatutario.

17. Promover la coordinacién de las actividades del Instituto con las entidades u
organismos publicos y privados que tengan relacién con los sectores de cultura y
turismo.

18. Autorizar el recibo de las donaciones o aceptar bienes en comodato para el
cumplimiento de los fines del Instituto.

w
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19. Las demas que le sefalen la Ley y los estatutos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Constitucion politica, normas legales vigentes, ordenanzas.

» Administracién Publica.

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

> Aprendizaje continuo. > Vision estratégica.
> Orientacién a resultados. > Liderazgo efectivo.
> Orientacién al usuario vy al > 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.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en

cualquier area académica y Titulo de
formacién de postgrado, en areas a fines
al cargo.

48 meses de experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:

Denominacion del empleo:
Codigo:

Grado:

NUmero de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del cargo:

Directivo

Director Técnico de Cultura

009

1

Uno (1)

Direccidon Técnica de Cultura
Director General

Libre Nombramiento y Remocion

II.

AREA FUNCIONAL

Direccidon Técnica de Cultura

I1I.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Participar en el disefio y formulacion de politicas y estrategias que coadyuven a la
consolidacién del Sistema Departamental de Cultura, aportando elementos técnicos, tedricos
y metodoldgicos tendientes a fortalecer la institucionalidad cultural departamental, los
espacios de participaciéon y la formacion de cultura ciudadana y politica. Promover
mecanismos de interlocucidn y articulacion interinstitucional que contribuyan al ejercicio de
la participacion ciudadana, la rendicion de cuentas del sector y el fortalecimiento de la
gestién cultural en el departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnica, conceptual y metodolégicamente al Director General del Instituto,
en el disefio e implementacién de politicas y estrategias que contribuyan a la
consolidacién del Sistema Departamental de Cultura.

2. Asesorar al Director General en la programacion, coordinacién y realizacion de
actividades de articulacién con los municipios, el Ministerio de Cultura y el Consejo
Departamental de Cultura como drgano asesor y de consulta en materia cultural.

. Coordinar el seguimiento y evaluacién del Plan Departamental de Cultura.

. Planear y desarrollar actividades para generar articulacion con la institucionalidad
cultural de los municipios, de manera tal que se fortalezcan y apoyen los Consejos
Departamental y Municipales de Cultura como instancias de participacion ciudadana
y concertacion, encargadas de asesorar a los gobiernos territoriales en materia
cultural.

5. Planear y desarrollar actividades que velen por el fortalecimiento de la cultura
ciudadana y politica en Bolivar, prestando particular atencién a los medios de
comunicacién alternativos.

6. Coordinar la gestion administrativa y financiera de la direccion a su cargo,
articulado con la Direccion Administrativa y Financiera.

7. Aportar elementos que coadyuven en la formulacidn y puesta en marcha de
estrategias de control social y rendicién de cuentas para el sector cultural en el
departamento.

8. Coordinar el trabajo con las demas dependencias del Instituto.

9. Cumplir con lo dispuesto en la mision institucional y del proceso.

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

11. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados.

12. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefa, asi como las delegadas por
el Director General.

S W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
> Administracién publica.
> Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental.
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» Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
> Fuentes de financiacion cultural.
> Formulacién y evaluacion de proyectos.
» Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos y

presentaciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Aprendizaje continuo. > Vision estratégica.
> Orientacién a resultados. > Liderazgo efectivo.
> Orientacién al usuario vy al > Planeacién.

ciudadano. » Toma de decisiones.
» Compromiso con la organizacion. > Gestidn del desarrollo de las personas.
» Trabajo en equipo. > Pensamiento sistémico.
> Adaptacién al cambio. > Resolucién de conflictos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario.
48 meses de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en areas afines a las
funciones del cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:
> Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidén adicional sea afin con las funciones del cargo.
> Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: ' Directivo
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Denominacion del empleo: Director Técnico de Turismo
Cadigo: 009

Grado: 1

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Técnica de Turismo
Cargo del jefe inmediato: Director General

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Técnica de Turismo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y formulacion de politicas y estrategias que coadyuven al fomento
de la actividad turistica en el Departamento de Bolivar, aportando elementos técnicos,
tedricos y metodoldgicos tendientes a fortalecerla. Promover mecanismos de
interlocucion y articulacién interinstitucional que contribuyan al ejercicio de la
participacion ciudadana, la rendicién de cuentas del sector y el fortalecimiento de la
gestion turistica en el departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnica, conceptual y metodolégicamente en el disefio e implementacion de
politicas y estrategias que contribuyan al desarrollo del turismo en el
Departamento de Bolivar, especialmente en los municipios con dicha vocacion.

2. Asesorar en la programacién, coordinacion y realizacion de actividades de
articulacion con los municipios y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
entre otros.

3. Organizar, coordinar y realizar el censo de bienes vy sitios de interés turistico en el
Departamento de Bolivar y desarrollar acciones de recuperacion, rehabilitacion,
reconstruccién o construccién de bienes de estas caracteristicas.

4. Organizar, coordinar e implementar los sistemas de informacién necesarios para
el desarrollo de los planes, programas y proyectos turisticos del Departamento.

5. Formular, ejecutar y hacer seguimiento de proyectos ante entes publicos, privados
que impulsen la competitividad, inversion y fomento del turismo en Bolivar.

6. Establecer programas de promocion y mercadeo de rutas y destinos turisticos del
Departamento.

7. Fomentar e impulsar el desarrollo de actividades artesanales, asi como el
etnoturismo y el turismo cultural de Bolivar.

8. Preparar y ejecutar un plan sectorial de turismo para el Departamento de Bolivar.

9. Organizar, coordinar y realizar eventos, reuniones y colaborar con festividades que
redunden en el beneficio turistico del departamento.

10. Gestionar y promover ante otras entidades, la ejecucién de obras de
infraestructura que mejoren el acceso y los servicios turisticos necesarios para el
desarrollo turistico del Departamento de Bolivar.

11. Promover como destinos turisticos, aquellos municipios del Departamento con
dicha vocacion.

12. Impulsar la integracidn de ofertas turisticas de los diferentes municipios del
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Departamento de Bolivar, para potencializar los atractivos turisticos que estos
tengan.

13. Gestion recursos publicos y privados para las labores y funciones encomendadas.

14. Propender por generar espacios de interaccién de actores publicos y privados de
la cadena del turismo en el departamento.

15. Impulsar la capacitacion del recurso humano del departamento en areas del
turismo asi como su inclusién para que las comunidades donde se desarrollen las
actividades se beneficien de las mismas.

16. Impulsar un turismo social, inclusivo e incluyente y sostenible.

17. Coordinar la gestion administrativa y financiera de la direccién a su cargo,
articulado con la Direccidn Administrativa y Financiera.

18. Aportar elementos que coadyuven en la formulacidn y puesta en marcha de
estrategias de control social y rendicion de cuentas para el sector turistico en el
departamento.

19. Coordinar el trabajo con las demas dependencias del Instituto.

20. Cumplir con lo dispuesto en la misidn institucional y del proceso.

21. Presentar oportuna y periddicamente informes de las actividades desarrolladas.

22. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le
correspondan.

23. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

24. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

25. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempeia, asi como las delegadas
por el Director General.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
» Administracion publica.
> Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental.
> Fuentes de financiacion turistica.
» Formulacién y evaluacion de proyectos.
> Legislacion turistica.
> Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos y

presentaciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Aprendizaje continuo. > Visién estratégica.
> Orientacién a resultados. » Liderazgo efectivo.
> Orientacién al usuario y al > Planeacién.

ciudadano. » Toma de decisiones.
» Compromiso con la organizacion. > Gestion del desarrollo de las
» Trabajo en equipo. personas.
> Adaptacién al cambio. » Pensamiento sistémico.

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo / Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso,
2do Edificio / Tel.6517444 ext. 2326-2301| www.icultur.gov.co



http://www.icultur.gov.co/

Pagina 9 de 25

Yicultur

RESOLUCION No. 035 De 06 de
Marzo de 2020

m@

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la Planta de Personal del Instituto de Culturay
Turismo de Bolivar”

> Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario.

, . : 48 meses de experiencia profesional.
Titulo de postgrado en areas afines a las P P

funciones del cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:
> Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afos de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
> Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Administrativo y Financiero
Codigo: 009

Grado: 1

NUumero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Director General

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

II1.

AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar con oportunidad y calidad, los bienes y servicios que requieran los usuarios
externos y las dependencias que conforman el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar,
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para el normal desarrollo de sus actividades. Asi como la administracion, control y reporte
de todo el sistema financiero y contable del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar todos los aspectos referentes a la direccién Administrativa y
Financiera del Instituto.

2. Supervisar y controlar los procesos financieros, de talento humano, gestion
administrativa, servicios informaticos y de atencién al ciudadano.

3. Coordinar con el Asesor de Planeacion y las direcciones técnicas del Instituto, la
elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos del sector cultural y turistico del
departamento de Bolivar.

4. Controlar y supervisar la realizacion de los tramites que garanticen la oportuna
provision de fondos para el adecuado funcionamiento del Instituto de Cultura vy
Turismo de Bolivar y para el oportuno pago del personal a su cargo.

5. Velar por el cumplimiento de las disposiciones referentes al régimen contable vy
presupuestal del Instituto.

6. Dirigir y supervisar las actividades de contabilidad y presupuesto y presentacion de
balances e informes respectivos.

7. Dirigir, supervisar y controlar la ejecucidon de las actividades de la elaboracidon de
nomina y gastos de personal del Instituto.

8. Velar por el pago oportuno de los sueldos, prestaciones sociales y demas derechos
salariales de la planta de personal del Instituto.

9. Supervisar y controlar el tramite de pago de las cuentas a cargo del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar.

10. Supervisar la rendiciédn de cuentas contables, administrativas y financieras del
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

11. Dirigir los tramites administrativos para la contratacién de bienes y servicios que
demande el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar en la ejecucion de sus funciones.

12. Supervisar la reposicion de mobiliario de acuerdo a la labor propia del Instituto.

13. Coordinar las actividades relacionadas con la supervision de obras civiles y
reparaciones locativas de acuerdo a la labor propia de la entidad.

14. Planear la gestién de suministro y apoyo en servicios y recursos fisicos necesarios
para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales de la entidad.

15. Dirigir la elaboracion del Plan Anual de Compras.

16. Propiciar una cultura de ahorro y efectividad en el gasto de los recursos fisicos y
materiales del Instituto.

17. Dirigir el proceso de adquisicién y suministro de los bienes y/o servicios requeridos
por las dependencias del Instituto.

18. Establecer los mecanismos que permitan una mejor administracion de los suministros
del Instituto, a fin de procurar niveles adecuados en términos de calidad, oportunidad
y eficiencia.

19. Implementar mecanismos de control que permitan racionalizar el gasto en materia
de adquisiciones, consumo Yy servicios, aplicando los principios de transparencia,
economia y responsabilidad consagrados en la ley.

20. Velar por el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles del
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Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

21. Desarrollar los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios
requeridos por el Instituto.

22. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los diferentes inventarios a cargo del
Instituto.

23. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticidn que le sean
asignados.

24. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

25. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

26.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefia, asi como las delegadas por el
Director General.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Constitucion Politica de Colombia.
> Legislacion financiera.
> Administracion publica.
> Herramientas Ofimaticas, Internet, Outlook, entre otras.
> Manejo de temas de Logistica.
> Contratacion Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Aprendizaje continuo. > Vision estratégica.
> Orientacién a resultados. > Liderazgo efectivo.
> Orientacién al usuario vy al > Planeacion.
ciudadano. » Toma de decisiones.
» Compromiso con la organizacién. > Gestidn del desarrollo de las personas.
» Trabajo en equipo. > Pensamiento sistémico.
> Adaptacion al cambio. > Resolucién de conflictos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en el
Nlcleo Basico del Conocimiento en
Ciencias Econdmicas, Contaduria,

Administracion y afines. 48 meses de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en areas afines a las
funciones del cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS
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FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:
> Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
> Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina de Control Interno

Caodigo: 006

Grado: 1

NUumero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato: Director General

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién, por un
periodo fijo de 4 anos ( Ley 1474 de 2011)

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del Instituto en la formulacién de proyectos, programas y
planes especiales contemplados en el programa de gobierno y el cumplimiento de las
obligaciones normativas en materia de Cultura y Turismo, garantizando la orientacion
adecuada para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar permanente a la Direccidn General y distintas dependencias del Instituto, en
las tematicas relacionadas a su cargo, fomentando el cumplimiento de las directrices
y normativas legales vigentes y siendo soporte estratégico para la toma de decisiones.

2. Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos.

3. Presentar en los tiempos oportunos, los Informes de Ley asignados a la Oficina de
Control Interno, manteniendo un manejo adecuado de la informacion estratégica bajo
el debido cuidado y reserva profesional.

4. Disenar la Politica de Administracion de Riesgos del Instituto, acompafar en su
implementacién y mantenerla actualizada.

5. Garantizar que los requerimientos realizados por Entes de Control Externos, sean
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respondidos en los plazos establecidos, que la informacion suministrada sea coherente
y acorde a lo solicitado; asi como también acompanar las visitas realizadas por dichos
Entes, manteniendo un manejo adecuado de la informacién bajo el debido cuidado y
reserva profesional.

6. Alertar oportunamente a las dependencias ante cambios actuales o potenciales que
puedan afectar el cumplimiento de las metas y objetivos del Instituto.

. Fomentar la Cultura de Autocontrol.

. Ejecutar los programas anuales de auditoria basados en riesgos, con los cuales se
propende por mejorar, proteger y evaluar el desempeno de los procesos y la
planeacién estratégica del Instituto, verificando las metas, indicadores, procesos
estratégicos y los riesgos asociados a éstos.

9. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos y sean apropiadas y velar por el
cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimiento, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacidén y recomendar los ajustes necesarios.

10. Verificar el cumplimiento de los controles definidos por los procesos y las actividades
de las diferentes areas de la organizacion.

11. Brindar asesoria y acompafiamiento técnico y de evaluacion y seguimiento a las
diferentes dependencias del Instituto en lo relacionado a la gestidon del riesgo.

12. Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera y el Asesor de Planeacién la
formulacién de los acuerdos de gestidén de los servidores del nivel directivo.

13. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
Sistemas de Informacion del Instituto y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

14. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticidn de su area.

15. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestidon de su competencia.

16. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefia.

o0

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

Normas de calidad y gerencia publica.

Administracion y Gestidon de Riesgos.

Normas Externas e Internas en Auditoria de Gestidn.
Modelo Estandar de Control Interno —MECI-.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG-.

VVVVVYVYYVYY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Visidn estratégica.
» Liderazgo efectivo.
> Planeacién.

» Aprendizaje continuo.
> Orientacion a resultados.
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> Orientacién al usuario vy al » Toma de decisiones.
ciudadano. > Gestion del desarrollo de las personas.
» Compromiso con la organizacion. > Pensamiento sistémico.
» Trabajo en equipo. > Resoluciéon de conflictos.
> Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria Publica, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines o Derecho y
afines. 36 meses de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en areas afines a las
funciones del cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:
> Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
> Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor de Planeacion

Codigo: 105

Grado: 1

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de la Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director General
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Naturaleza del cargo: | Libre Nombramiento y Remocién

II. AREA FUNCIONAL

Area de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del Instituto en la formulacion de proyectos, programas y
planes especiales contemplados en el programa de gobierno y el cumplimiento de las
obligaciones normativas en materia de Cultura y Turismo, garantizando la orientacion
adecuada para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ul b

N O

. Orientar y asesorar la formulacién de proyectos, la ejecucion de politicas y planes

especiales del Director General del Instituto.

. Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de

decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

. Realizar la busqueda de informacidn que se requiera para resolver consultas,

actualizarse en los temas que se requieran para realizar la debida asistencia
profesional en los asuntos que atienda el Despacho de la Direccion General del
Instituto.

. Actuar por delegacion en los asuntos que le asigne el Director General del Instituto.
. Asesorar y orientar a los Directores Técnicos, administrativo y Financiero y demas

servidores publicos, en la materia o tematica a su cargo, logrando la articulacion de
esfuerzos y resultados.

. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.
. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VYV VYV

Constitucidén politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG-.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YV VYV

YV VYV

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario vy al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

YVVVY
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional Universitario.

, , . 36 meses de experiencia profesional.
Titulo de postgrado en areas afines a las P P

funciones del cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

En conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:
> Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
> Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor Juridico

Codigo: 105

Grado: 1

NUumero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de la Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

II. AREA FUNCIONAL

Area Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica en todos los temas relacionados con el Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar, desarrollar las acciones de control disciplinario, dar respuesta a los
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derechos de peticién, asi como para los asuntos relacionados con la elaboracion de los
procesos de contratacion y expedicion de Actos Administrativos para la buena marcha del
Instituto y bajo los pardmetros legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el analisis y estudios a los planes, programas y proyectos del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar para determinar su viabilidad juridica.

2. Asesorar, asistir y/o apoyar a las dependencias del Instituto en la viabilidad juridica
en la expedicion de documentos.

3. Asistir en la aplicacion adecuada de las normas, detectando riesgos juridicos en las
actuaciones que pueda tomar la Administracién del Instituto.

4. Conceptuar sobre la viabilidad legal de los Actos Administrativos proyectados para la
firma de la Direcciéon General.

5. Asesorar en el disefio de politicas de disminucion del riesgo juridico para el Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar.

6. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

7. Asesorar en todas las acciones pertinentes, los analisis y estudios requeridos para
garantizar la respuesta oportuna en los procesos de contratacidn del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar.

8. Desarrollar las acciones correspondientes al Control Disciplinario, en el Instituto.

9. Orientar la gestién contractual del Instituto bajo los principios de planeacién,
publicidad, transparencia y efectividad.

10. Asesorar a los directores y otros funcionarios del Instituto cuando lo requieran para
dar directrices acerca de la elaboracidn de los estudios previos, planeacién contractual,
especificaciones técnicas y modalidad de contratacion de acuerdo a la naturaleza de
cada proceso y necesidad.

11. Asesorar en la respuesta a los requerimientos que haga cualquier autoridad judicial
los entes fiscalizadores y los de control acerca de los procesos de contratacion del
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

12. Asesorar la suscripcién de convenios interadministrativos del Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar.

13. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

14. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

15. Las demas que le sean asignadas o delegadas de acuerdo con la naturaleza del cargo,
y las competencias propias del area en la que se desempena.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
> Administracion publica.
» Conocimientos actualizados en contratacion publica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
> Orientacién a resultados. > Confiabilidad técnica.
> Orientacion al usuario vy al > Creatividad e innovacion.
ciudadano. > Iniciativa.
» Compromiso con la organizacion. > Construccién de relaciones.
» Trabajo en equipo. » Conocimiento del entorno.
> Adaptacién al cambio.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién Profesional en
Derecho.

36 meses de experiencia profesional.
Titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:
> Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
> Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacidn del empleo: Profesional Universitario Infraestructura
Caddigo: 219

Grado: 1

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de la Direccién General
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Cargo del jefe inmediato: Director General
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL

Area de Infraestructura

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar permanentemente el estado del mobiliario, infraestructura y equipamiento
urbano cultural y turistico, para suministrar informacién técnica que permita desarrollar y
mantener actualizado un Sistema de Informacién de la Infraestructura cultural y turistica

del Departamento de Bolivar; elaborar presupuestos y programas de mantenimiento
preventivo y coordinar que las inversiones atiendan el orden de prioridades mas necesarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer un cronograma de mantenimiento y de servicios generales de la
infraestructura y equipamiento cultural y turistico del departamento de Bolivar, bajo
la competencia del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, de manera que se
garantice el correcto funcionamiento de las areas fisicas atendiendo las prioridades.

2. Coordinar la realizacion de las actividades de arreglos y mantenimientos de acuerdo a
las necesidades y prioridades que se presenten en las areas fisicas y en los equipos,
bienes a cargo del Instituto.

3. Mantener una base de datos actualizada acerca de las historias de mantenimiento de
cada area, equipo y bienes del Instituto y sobre la programacién de mantenimiento
de los mismos.

4. Elaborar presupuestos de mantenimiento de forma eficiente con el fin de realizar
oportunamente las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las areas
fisicas de competencia del Instituto.

5. Fomentar ante todos los estamentos que las inversiones en infraestructura cultural y
turistica se hagan de conformidad con el orden de prioridades que arroja el Sistema
de Informacién que disefe el Instituto.

6. Atender las solicitudes de visita que le sean asignadas y emitir conceptos técnicos
sobre la situacién de la infraestructura de las mismas, asi como los presupuestos
preliminares necesarios para su reparacion.

7. Apoyar y/o supervisar las labores de las interventorias de obras de infraestructura
cuando ello se requiera.

8. Brindar la informacién necesaria cada vez que sea solicitada por los diferentes
ciudadanos, previa revision de su jefe inmediato.

9. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticién que le
sean asignados.

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestidon de su competencia.

11. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
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> Manejo de AutoCAD y demas programas relacionados al area.
> Herramientas Ofimaticas, Internet, Outlook, entre otras.
> Elaboracion de presupuestos de obras.
» Mantenimiento preventivo y correctivo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
> Orientacién a resultados. __— fesional
> Orientacién al usuario vy al > Aporte tecm,co ~ Profesional.
: » Comunicacion Efectiva.
ciudadano. . S
: o » Gestion de Procedimientos.
» Compromiso con la organizacion. g o
: . » Instrumentacion de decisiones.
» Trabajo en equipo.
> Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en
Ingeniera Civil.

Matricula o Tarjeta Profesional. 48 meses de experiencia Relacionada.

Titulo de postgrado en areas afines a las
funciones del cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:

> Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios de experiencia

profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,

o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

> Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afos de experiencia

profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: \ Asistencial
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Denominacién del empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425

Grado: 1

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de la Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL

Despacho de la Direccién General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la Administracion y manejo de la documentacién del area y refrendacion de la
misma, aplicando el Sistema de Gestién Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RN WN

© N O W

. Elaborar documentos en procesadores de textos, cuadros en hojas de calculo vy

manejar aplicativos de internet.

. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.
. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Director

General del Instituto y distribuirla conforme a sus instrucciones.

. Atender de manera cordial y eficiente a los ciudadanos, ya sea personal o

telefénicamente.
Llevar y mantener al dia el archivo de gestidon y la correspondencia.

. Aplicar el Sistema de Gestiéon Documental Institucional.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.
Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VVVYVYVY

Herramientas Ofimaticas, Internet, Outlook, entre otras.
Ley General de Archivo.

Técnicas de archivo.

Herramientas archivisticas.

Sistema de Gestion Documental Institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YV V V

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario vy al
ciudadano.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

> Manejo de la Informacion.
» Relaciones Interpersonales.
> Colaboracién.
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> Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnoldogica o de
formacién Técnica Profesional. 36 meses de experiencia profesional.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:

> Titulo de formacién Tecnoldgica o de formacién Técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion
de los estudios en la respectiva modalidad.

> Titulo de formaciéon Tecnoldégica o de formacion Técnica profesional adicional al
inicialmente exigido por Tres (3) afos de experiencia relacionada y viceversa.

> Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas
de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria

Codigo: 440

Grado: 1

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
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II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo asistencial y de gestion documental para el adecuado
funcionamiento de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de céalculo
y en los softwares o bases de datos que se requieran.

2. Aplicar la gestién documental para la adecuada custodia y archivo de los documentos
de la dependencia.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe
inmediato y distribuirla, de acuerdo con sus instrucciones.

4. Dar instrucciones y hacer seguimiento a las actividades de los ayudantes asignados a
la dependencia.

5. Apoyar la atencién de eventos, reuniones y demas actividades que se realicen en su
dependencia.

6. Atender de manera cordial y eficiente a los ciudadanos, ya sea personal o
telefénicamente, dando las orientaciones que le soliciten.

7. Agendar las reuniones y entrevistas segun las instrucciones del jefe inmediato.

8. Manejar con el debido cuidado, discrecion y reserva, la informacion de la
correspondencia de la dependencia.

9. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del Instituto.

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Herramientas Ofimaticas, Internet, Outlook, entre otras.
> Ley General de Archivo.
» Técnicas de archivo.
> Herramientas archivisticas.
> Sistema de Gestidon Documental Institucional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
> Orientacién a resultados. > Manejo de la Informacion.
> Orientacién al usuario vy al » Relaciones Interpersonales.
ciudadano. > Colaboracion.
» Compromiso con la organizacién.
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» Trabajo en equipo.
> Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. 36 meses de experiencia Laboral.

VIII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto 785 de 2005, se podra compensar:
> Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacidn basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) anos de educacién basica secundaria y CAP de Sena.
> Aprobacion de un (1) afio de educacidén basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formaciéon basica
primaria.

PARAGRAFO: Las responsabilidades, funciones y actividades no enunciadas o descritas
en el presente Decreto, que por afinidad o conexidad correspondan a una dependencia en
razén de la materia que se trate, seran asumidas por la respectiva Dependencia.

ARTICULO 2°: Cuando para el desempefio de un empleo se exija la acreditacion de Titulo
Profesional, se requerira la respectiva tarjeta profesional, en los casos que la Ley lo
determine.

ARTICULO 3°: El presente Manual de Funciones se modifica en concordancia a lo
establecido en los articulos 2.2.2.4.9 y 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, en lo que
respecta a las funciones, disciplinas académicas de los Nucleos Béasicos de Conocimientos
(NBC) y las diferentes equivalencias.

ARTICULO 4°: El Director Administrativo y Financiero, quien coordina el Proceso de
Gestion del Talento Humano, entregara al funcionario copia de las funciones esenciales y
competencias laborales determinadas en la presente Resolucion para el respectivo empleo
en el momento de la Posesién, o cuando sea objeto de una novedad de personal que
implique cambio de funciones, o cuando mediante la adopcién o modificacion del Manual
de Funciones se afecten las establecidas para el empleo.

ARTICULO 5°: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
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autorizaciones previstas en las Leyes o0 en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6°: El Director General del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, como
autoridad competente, mediante Acto Administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales.

CAPITULO Il
VIGENCIA Y DEROGATORIA

ARTICULO 7°: VIGENCIA Y DEROGATORIA: La presente Resolucion empezara a regir a
partir de la fecha de su expedicién y deroga la Resoluciéon N° 001 del 07 de noviembre de
2013 y las demas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Turbaco Bolivar, a los seis (06) dias del mes de marzo de 2020

IVAN JOSE SANES PEREZ
Directora General
Instituto de Culturay Turismo de Bolivar

Proyecto: Diana Espinosa Calder6n
Revisé: Luis Morillo Sanchez
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