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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
INSTITUTO DE CULTURA Y PATRIMONIO DE ANTIOQUIA

RESOLUCION NUMERO 163 de 2015
(30 de abril de 2015)

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y se deroga un acto administrativo”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE CULTURA Y PATRIMONIO DE ANTIOQUIA, en
ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de
2005, el numeral 9 del articulo 11 del Decreto Ordenanzal niumero 02120 del 29 de junio

de 2011, que modificé el articulo 26 del Decreto Ordenanzal nimero 0494 del 28 de
febrero de 2011y,

CONSIDERANDO QUE

1. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta
de gestién de talento humano que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos. Es, igualmente, insumo
importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y
desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

2. Mediante Resolucién 444 del 30 de septiembre de 2014 se modificé el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, en virtud de lo sefalado
en los articulo 4° y 5° del Acuerdo de Consejo Directivo No. 006 del 18 de septiembre
del 2014 en el cual se modifica la planta de personal del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, derogando la resolucion No. 227 del 4 de junio de 2013.

3. Conforme al numeral 9 del articulo 11 del Decreto Ordenanzal nimero 02120 del 29
de junio de 2011, que modificé el articulo 26 del Decreto Ordenanzal nimero 0494 del
28 de febrero de 2011, es funcién del Director del Instituto de Cultura y Patrimonio de
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Antioguia adoptar y modificar los manuales de Procesos y Procedimientos y los
especificos de Funciones y Competencias Laborales.

4. EIl Decreto Territorial 2482 del 2 de diciembre de 2014 por el cual se reglamenta el
Decreto ley 785 de 2005 establece la obligacion de actualizar los manuales
especificos de funciones y competencias laborales para las Entidades del nivel
territorial dentro de los 6 meses siguientes a la publicacion de dicha noma,
especificando los nudcleos béasicos del conocimiento para la identificaciéon de las
disciplinas académicas requeridas para los cargos.

5. En virtud de lo anterior, se hace necesario derogar la resolucion No. 444 del 30 de
septiembre de 2014, y en su lugar proferir un nuevo acto administrativo por medio del
cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioguia cumpliendo con las exigencias del Decreto Territorial 2482 del 2 de
diciembre de 2014, en aras de ajustarlo a las necesidades que acorde a los
programas y proyectos desarrollados por la entidad, se evidencian e igualmente con
los procesos misionales que actualmente se tienen.

6. Conforme al numeral 9 del articulo 11 del Decreto Ordenanzal nimero 02120 del 29
de junio de 2011, que modificé el articulo 26 del Decreto Ordenanzal nimero 0494 del
28 de febrero de 2011, es funcidén del Director del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia adoptar y modificar los manuales de Procesos y Procedimientos y los
especificos de Funciones y Competencias Laborales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR

Cédigo: 50

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Uno (1)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato: Consejo Directivo

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocioén
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con todas las funciones que se relacionen con la organizacién y funcionamiento que no se
hallen expresamente atribuidas a otra autoridad, del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer al Consejo Directivo la modificacion de la organizacién interna y de la planta de personal
de la institucidn.

Informar al Consejo Directivo y a la Secretaria de Educaciéon de Antioquia sobre el estado de
ejecucién de los programas y rendir los informes generales y periédicos o especiales que le
soliciten.

Dirigir la instituciébn manteniendo la unidad de intereses en torno a la mision y objetivos de la
misma.

Expedir los actos administrativos de su competencia, 6rdenes y directrices necesarias para el
funcionamiento de la institucion.

Coordinar y controlar el cumplimiento de la funcién disciplinaria.

Crear los comités asesores y grupos de trabajo necesarios para el cumplimiento de las funciones
de la institucién y conformar los previstos en la ley.

Vincular, posesionar y remover el personal de la institucién conforme a las disposiciones legales.

Distribuir y reubicar los empleos de la planta de personal global, entre las distintas dependencias
de la entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio.

Adoptar los manuales de procesos y procedimientos y los especificos de funciones y competencias
laborales.

Ejercer la ordenacion del gasto de la institucion con sujecion a las disposiciones establecidas en
las normas presupuestales y reglamentarias.

Presentar a consideracion del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto y sus modificaciones
para la respectiva vigencia fiscal.

Presentar a consideracion del Consejo Directivo las modificaciones al presupuesto, conforme con
lo establecido en las disposiciones vigentes.

Administrar los bienes y recursos destinados al funcionamiento de la institucion.

Autorizar el recibo de donaciones o aceptar bienes en comodato para el cumplimiento de los fines
de la institucién.

Suscribir los actos y contratos que se requieran para el funcionamiento de la institucion, de acuerdo
con las autorizaciones del Consejo Directivo.

Las demds que le sefialen la ley y los estatutos.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se presento al Consejo Directivo la planta de personal de la institucién modificada y su respectiva
organizacién interna.

El Consejo Directivo y la Secretaria de Educacion de Antioguia son informados oportunamente
sobre el estado de ejecucion de los programas y se rinden los informes generales y periédicos o
especiales.

La institucion mantiene la unidad de intereses en torno a la misién y objetivos de la misma.

Los actos administrativos, ordenes y directrices que son de competencia del Director, son
expedidos garantizando el funcionamiento de la institucion.

La funcion disciplinaria es coordinada y controlada de manera adecuada y oportuna.

Los comités asesores y grupos de trabajo estan conformados segun lo previsto en la ley y apoyan
el cumplimiento de las funciones de la institucién.

La vinculacién, posesion y remocion del personal de la institucion se hace conforme a las
disposiciones legales.

Los empleos de la planta de personal global estan distribuidos y reubicados entre las distintas
dependencias de la entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio.

Los manuales de procesos y procedimientos y los especificos de funciones y competencias
laborales son adoptados segun la ley.

La ordenacion del gasto de la institucion se ejerce con sujecion a las disposiciones establecidas en
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las normas presupuestales y reglamentarias.

El proyecto de presupuesto y sus modificaciones para la respectiva vigencia fiscal se presenté a
consideracion del Consejo Directivo de manera oportuna.

Las modificaciones del presupuesto se presentaron a consideracion del Consejo Directivo
conforme a las disposiciones vigentes.

Los bienes y recursos destinados al funcionamiento de la institucibn se administran
adecuadamente.

El recibo de donaciones y la aceptacién de bienes en comodato apoyan el cumplimiento de los
fines de la institucién.

Los actos y contratos requeridos para el funcionamiento de la institucion, han sido suscritos de
acuerdo con las autorizaciones del Consejo Directivo.

Las funciones que le sefialan la ley y los estatutos se cumplen segun la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Direccionamiento Estratégico, Legislacién
Cultural (Ley General de Cultura), Formulacién, Ejecucién y Evaluacion de Planes y/o Proyectos,
Gestion Estratégica, Relaciones interpersonales, Sistema Integrado de Gestién, Metodologias de
Investigacion, Indicadores de Gestion, Gestidén y desarrollo de personal.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente.
De Lugar: En el Departamento de Antioquia.
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magneético.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréaficos, informes, reportes, Listados, actas, certificados, diplomas, Informes de
gestién, Registros de reuniones, Programa de evaluacion y gestion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nlcleos
basicos del conocimiento en: Administracion - Contaduria Publica -
ECONOMIA, Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas - Sociologia,
ADMINISTRACION, Trabajo Social y Afines - Otros programas asociados a bellas artes -
CONTADURIA Y AFINES |Ingenieria Industrial y Afines - Ingenieria Administrativa y Afines -
- CIENCIAS SOCIALES Y |Comunicaciéon social, periodismo y afines - Antropologia, artes
HUMANAS - BELLAS liberales.

ARTES - INGENIERIA,
ARQUITECTURA, La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
URBANISMO y AFINES profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segin los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis meses (36) meses de experiencia profesional relacionada con el 4rea.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes
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Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y metas
Orientacion aresultados | 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicién: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la
Liderazgo cohesion de grupo necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales.
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Conductas asociadas:

Mantiene a sus colaboradores motivados.

= Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

= 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 participacién de todos en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.

= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Planeaciéon

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

Conductas asociadas:

= Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

= Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.

= Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

= Busca soluciones a los problemas.

= Distribuye el tiempo con eficiencia.

Toma de decisiones

Definiciones: Elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

Conductas asociadas:

= Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

= Efectla cambios complejos y comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas cuando

Direccién y Desarrollo de
Personal

detecta problemas 0 dificultades para su
realizacion.

= Decide bajo presion.

= Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Definicion: Favorecer el aprendizaje y desarrollo

de sus colaboradores, articulando las potencialidades vy
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.

Conductas asociadas:

= Identifica necesidades de formacidn 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 estdndares de productividad.
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= Establece espacios regulares de retroalimentacién vy
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

= Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

= Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

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

Conductas asociadas:

» Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

= Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.

= Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

= |dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con los propdsitos organizacionales.

Conocimiento del
entorno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cédigo: 84

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Tres (3)

N° de Cargos Ilguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y coordinar la gestion de los diferentes proyectos, planes y procesos administrativos,
de acuerdo con la normatividad vigente, haciendo eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y
financieros, con el fin de contribuir al logro de los objetivos estratégicos y la Mision y la Visién del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Direccionar la formulacién y ejecucion de los planes, proyectos y procesos definidos en el area, en
concordancia con el plan estratégico Institucional.

Direccionar y desarrollar todas las actividades, procesos y proyectos relacionados con la
administracion del Talento humano y la gestion humana de la Institucion.

Velar por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las
politicas, estrategias, metodologia, técnicas y mecanismos de caracter administrativo vy
organizacional para la gestion y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y
financieros de la entidad, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio
institucional, de conformidad con las normas legales.

Dirigir, desarrollar y controlar los procesos de contratacion y asesoria juridica del Instituto en el
marco de los programas y proyectos institucionales, la normatividad vigente y los valores de ética,
legalidad y transparencia.

Direccionar y desarrollar todas las actividades relacionadas, procesos y proyectos con la
administracion de los bienes de la Institucion.

Direccionar y desarrollar todas las actividades, procesos y proyectos relacionados con la
administracion documental de la Institucién.
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Direccionar y desarrollar todas las actividades, procesos y proyectos relacionados con la
administracién Financiera de la Institucion.

Direccionar y desarrollar todas las actividades, procesos y proyectos relacionados con la
administracién de la Contabilidad de la Institucion.

Direccionar y desarrollar todas las actividades relacionadas con la administracion de la Tesoreria
de la Institucion.

Direccionar y desarrollar todas las actividades relacionadas con la administracién del presupuesto
de la Institucion.

Definir estrategias para el manejo de las diferentes fuentes de financiamiento y la composicion de
la estructura financiera.

Direccionar y coordinar la adecuaciéon y mantenimiento de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion para el desarrollo de los procesos del Instituto y la operacién del Palacio de la
Cultura Rafael Uribe Uribe.

Formular politicas para la prestacion efectiva de servicios internos y de asistencia y asesoria
juridica, necesarios para el buen funcionamiento del Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe y del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Formular indicadores que evalten el desarrollo de los procesos administrativos y financieros de la
organizacion.

Dirigir, coordinar, controlar y representar legalmente a la entidad en asuntos judiciales y
extrajudiciales, cuando se requiera.

Formular politicas logisticas, de administracion de los bienes del Instituto y del Palacio de la
Cultura Rafael Uribe Uribe, propendiendo por la conservacion adecuada de los bienes y espacios y
la optimizacién y cuidado en uso de los recursos.

Dirigir, coordinar y controlar las acciones en la prestacién de servicios generales, logistica,
tecnologia, infraestructura, bienes, archivo, transporte y vigilancia que se aplican segin la
normatividad vigente, garantizando el desarrollo eficiente y eficaz de los procesos de apoyo al
Instituto, tendiente al reconocimiento de la Institucion ante los actores del desarrollo cultural.

Administrar eficientemente el Palacio de la Cultura Rafael Uibe Uribe, el uso y aprovechamiento de
sus espacios, el cumplimiento de la normatividad aplicable al equipamiento como Patrimonio
material y realizar la gestion de actividades para su conservacion y adecuacion para fines
culturales.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestidn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las deméas Entidades que lo requieran.

Direccionar la elaboracion de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Desarrollar las actividades estratégicas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le sean asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir técnicamente el personal a su cargo, mediante el suministro de pautas de trabajo, la
evaluacion y retroalimentacion de su desempefio, con el fin de contribuir al desarrollo de las
personas y garantizar el logro de los objetivos del Instituto.

Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacién y direccion,
asi como de los instrumentos y metodologias que potencialicen el desempefio, con el fin de
consolidar un equipo efectivo en el desarrollo de las actividades que le corresponden.

Gestionar la contratacion requerida, siguiendo los tramites necesarios, para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Implementar los indicadores para los diferentes programas y proyectos de conformidad con
metodologias de medicién y control de la gestidn, con el fin de medir el cumplimiento de las metas
y definir acciones de mejoramiento.
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Dar a conocer la informacién del area a su cargo, con el personal del Instituto, comunicando las
particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar el
trabajo en equipo.

Controlar y verificar que los empleados a su cargo cumplan los objetivos, las politicas y demas
fines del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI, aprobados por la Entidad.

Velar por que se de respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido
asignados a la Subdireccién.

Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razén de sus funciones tenga bajo
su cuidado y mantener la debida reserva.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, los Acuerdos, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la haturaleza
y el &rea de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los proyectos definidos para el &rea son formulados y se aplican de manera efectiva.

Direcciona y desarrolla adecuadamente todas las actividades, procesos y proyectos relacionados
con la administracién del Talento humano y la gestion humana de la Institucion.

La aplicaciéon del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las politicas, estrategias,
metodologia, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestion y
el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de la entidad,
orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional, se encuentra
debidamente gestionado y monitoreado de conformidad con las normas legales.

Dirige, desarrolla y controla los procesos de contratacién y asesoria juridica del instituto en el
marco de los programas y proyectos institucionales, la normatividad vigente y los valores de ética,
legalidad y transparencia.

Direcciona y desarrolla adecuadamente todas las actividades relacionadas, procesos y proyectos
con la administracién de los bienes de la Institucién.

Direcciona y desarrolla adecuadamente todas las actividades, procesos y proyectos relacionados
con la administracién documental de la Institucion.

Direcciona y desarrolla adecuadamente todas las actividades, procesos y proyectos relacionados
con la administracién Financiera de la Institucion.

Direcciona y desarrolla adecuadamente todas las actividades, procesos y proyectos relacionados
con la administracién de la Contabilidad de la Institucion.

Direcciona y desarrolla adecuadamente todas las actividades relacionadas con la administracion de
la Tesoreria de la Institucion.

Direccionar y desarrolla adecuadamente todas las actividades relacionadas con la administracion
del presupuesto de la Institucion.

Las estrategias para el manejo de las diferentes fuentes de financiamiento, las politicas financieras
y la composicion de la estructura financiera, se definen y se aplican de acuerdo a los
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y se manejan de manera adecuada,
tendiente a la consolidacion y sostenibilidad de la Institucién

Direcciona y coordina la adecuacién y mantenimiento de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion para el desarrollo de los procesos del Instituto y la operacion del Palacio de la
Cultura Rafael Uribe Uribe

Las politicas para la prestacion efectiva de servicios internos , asistencia, asesoria juridica y los
procesos interno, necesarios para el buen funcionamiento, se aplican con criterios de calidad,
tendientes a la consolidacion y sostenibilidad de la Institucién

Formula indicadores que evallen el desarrollo de los procesos administrativos y financieros de la
organizacion.
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La direccién, coordinacion, el control y la representacién legal de la entidad en asuntos judiciales y
extrajudiciales, en los casos requeridos se realiza en el modo y lugar establecidos.

Propende por la conservacion adecuada de los bienes y espacios y la optimizacién y cuidado en
uso de los recursos

Las acciones en la prestacién de servicios generales, logistica, tecnologia, infraestructura, bienes,
archivo, transporte y vigilancia se aplican segun la normatividad vigente, garantizando el desarrollo
eficiente y eficaz de los procesos de apoyo al Instituto, tendiente al reconocimiento de la Institucion
ante los actores del desarrollo cultural.

Administra eficientemente el Palacio de la Cultura Rafael Uibe Uribe, el uso y aprovechamiento de
sus espacios, el cumplimiento de la normatividad aplicable al equipamiento como Patrimonio
material y realizar la gestion de actividades para su conservacion y adecuacion para fines
culturales.

Presenta los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, a su superior
inmediato o a los organismos de control y las demés Entidades que lo requieran.

Direcciona la elaboracion de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento asignado por el Jefe inmediato a diferentes programas y proyectos culturales que
se estén ejecutando por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia o por otros actores.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirige técnicamente el personal a su cargo, mediante el suministro de pautas de trabajo, la
evaluacion y retroalimentacion de su desempefio, contribuyendo al desarrollo de las personas y
garantizando el logro de los objetivos del Instituto.

Logra cohesionar y empoderar a su personal constituyendo grupos de trabajo altamente efectivos y
motivados

Las supervisiones de los contratos que se le asignen, es realizada teniendo en cuenta su
conocimiento experto y de acuerdo con la Ley vigente.

Implementa los indicadores para los diferentes programas y proyectos de conformidad con
metodologias de medicion y control de la gestién, midiendo el cumplimiento de las metas y definir
acciones de mejoramiento.

Da a conocer la informacion del area a su cargo, con el personal del Instituto, comunicando las
particularidades de interés colectivo, unificando criterios, integrando esfuerzos y facilitando el
trabajo en equipo.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién y promueve la
implementacion de las acciones requeridas con el personal a su cargo, logrando contribuir a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados a
la Subdireccién.

Asegura la custodia de la documentacion e informacion que por razon de sus funciones tenga bajo
su cuidado y mantiene la debida reserva.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Cumple y hace que se cumplan la Constitucién, la Ley, los Acuerdos, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Direccionamiento Estratégico, Constitucion
Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Legislacion Cultural (Ley
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General de Cultura), Formulacién, Ejecuciéon y Evaluacion de Planes y/o Proyectos, Gestion
Estratégica, Administracion de Personal, Evaluaciéon del desempefio, Sistema Integrado de
Gestion, Metodologias de Investigacidn, Indicadores de Gestién, Gestidon y Desarrollo de Personal,
Control interno, Indicadores, Procesos y técnicas gerenciales, Metodologia MGA - BPIN,
Actualizacién en tecnologias de la informacién y la comunicacién, administracion documental,
Gestion Financiera.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréaficos, informes, reportes, Listados, actas, certificados, diplomas, Informes de
gestién, Registros de reuniones, Programa de evaluacion y gestion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional.

REQUISITOS DE La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
ESTUDIO profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
Orientacion al usuario y |la entidad.

al ciudadano
Conductas asociadas:

= Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de

ciudadanos en general.
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= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

= Ultiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Conductas asociadas:

= Mantiene a sus colaboradores motivados.

= Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

= 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.

Liderazgo

Definiciones: Determinar eficazmente las metas y prioridades

institucionales, identificando las acciones, los responsables, los

plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Planeacion Conductas asociadas:

= Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

= Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 13

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

= Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
= Busca soluciones a los problemas.
= Distribuye el tiempo con eficiencia.

Definiciones: Elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con
la decision.

Conductas asociadas:

Toma de decisiones = Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

= Efectla cambios complejos y comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

= Decide bajo presion.

= Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

Definicion: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades
individuales con las de la organizacion 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.

Conductas asociadas:

= |dentifica necesidades de formacién 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 estdndares de productividad.

= Establece espacios regulares de retroalimentacién vy
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

= Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

= Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Direccién y Desarrollo de
Personal

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

Conductas asociadas:

Conocimiento del|= Es consciente de las condiciones especificas del entorno

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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO Y FOMENTO
ARTISTICO Y CULTURAL

Cédigo: 84

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Tres (3)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar la implementaciéon de las politicas y directrices culturales del Instituto, para el
conocimiento, reconocimiento y fortalecimiento integral de las practicas artisticas y los servicios
culturales, con el objetivo de alcanzar las metas y objetivos institucionales, cumpliendo con las
exigencias de ley.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar directrices para la formulacién y ejecucion del Plan Cultural del Departamento, en
concordancia con las politicas y planes del Ministerio de Cultura.

Aplicar Estrategias innovadoras que incluyan todas las areas culturales y creativas desarrolladas
en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, fortaleciendo el componente cultural y
artistico del Departamento, con enfoque diferencial

Direccionar y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos en el Departamento que
cubran expresiones culturales como las Artes plasticas, Artes musicales, Artes escénicas,
Expresiones culturales tradicionales; tales como el folclor, las artesanias, la narrativa popular y la
memoria cultural de las diversas regiones y comunidades del pais, Artes audiovisuales, Artes
literarias, Museos (Museologia y Museografia), Historia, Antropologia, Filosofia, Arqueologia,
Patrimonio, Dramaturgia, Critica y otras que surjan de la evolucién sociocultural, previo concepto
del Ministerio de Cultura.

Establecer convenios, alianzas estratégicas y proyectos de cooperaciéon local, nacional e
internacional, para asesorar y patrocinar programas y proyectos para la defensa y preservacién del
patrimonio y de las memorias étnicas.

Trazar e implementar estrategias para el reconocimiento, valoracidn, inventario, recuperacion y uso
social del Patrimonio Cultural, con el fin de contribuir a la conservacion de los usos y tradiciones
culturales.

Dirigir estrategias para el disfrute y uso gratuito del Patrimonio Cultural, de tal forma que se
beneficien las poblaciones de mayor vulnerabilidad del Departamento.

Realizar alianzas estratégicas y proyectos de cooperacidn local, nacional e internacional con las
entidades afines al sector cultural para asesorar Yy patrocinar planes, programas y proyectos que
garanticen el fortalecimiento de la cultura en Antioquia en sus areas de musica, danza, teatro, artes
visuales, literatura, cinematografia y bibliotecas entre otras.

Disefiar e implementar estrategias que garanticen el acceso de la poblacion antioquefia a la
creacion artistica y cultural y a los servicios culturales, ampliando asi el portafolio cultural del
Departamento.

Establecer alianzas estratégicas con los demas organismos de la Gobernacion de Antioquia y con
el sector publico y privado para la ejecucién de los planes y programas acordes con el Plan de
Desarrollo Departamental.

Dirigir la aplicacion de politicas y estrategias para realizar seguimiento y evaluacion de impacto a
los servicios culturales que se implementen en los distintos municipios del Departamento y en las
instalaciones del Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe.
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Coordinar con el Ministerio de Cultura la aplicacién de los planes, programas y proyectos, de
acuerdo a la normatividad vigente, garantizando el fomento y conservacion de las bellas artes y el
Patrimonio Cultural.

Promover la formacién, gestion y organizacion de agentes culturales, que dinamicen los
componentes relacionados en cada uno de los municipios del Departamento, fortaleciendo el
sistema cultural departamental.

Fomentar la incorporacién de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones al servicio
del dialogo intercultural e interregional, de manera que la informacién se gestione oportuna, eficaz
y confiablemente.

Dinamizar el Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe como referente cultural y Turistico del
Departamento de Antioquia, mediante la administracion adecuada de los espacios para el goce
artistico como la Galeria de Arte, la Sala de Patrimonio Artistico, la Sala “Rafael Uribe Uribe”,
Biblioteca departamental “Carlos Castro Saavedra”, la Fonoteca departamental y el centro de
documentacion musical “Hernan Restrepo Duque”.

Direccionar las asesorias en los Municipios sobre los diferentes programas y proyectos culturales
que se estén ejecutando en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Direccionar la elaboracion de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Desarrollar las actividades estratégicas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le sean asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir técnicamente el personal a su cargo, mediante el suministro de pautas de trabajo, la
evaluacion y retroalimentacion de su desempefio, con el fin de contribuir al desarrollo de las
personas y garantizar el logro de los objetivos del Instituto.

Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicacién de herramientas de planeacion y direccién,
asi como de los instrumentos y metodologias que potencialicen el desempefio, con el fin de
consolidar un equipo efectivo en el desarrollo de las actividades que le corresponden.

Gestionar la contratacion requerida, siguiendo los tramites necesarios, para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Implementar los indicadores para los diferentes programas y proyectos de conformidad con
metodologias de medicion y control de la gestién, con el fin de medir el cumplimiento de las metas
y definir acciones de mejoramiento.

Dar a conocer la informacién del area a su cargo, con el personal del Instituto, comunicando las
particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar el
trabajo en equipo.

Controlar y verificar que los empleados a su cargo cumplan los objetivos, las politicas y demas
fines del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI, aprobados por la Entidad.

Velar por que se de respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticion que le han sido
asignados a la Subdireccién.

Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razén de sus funciones tenga bajo
su cuidado y mantener la debida reserva.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos de
su competencia.

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, los Acuerdos, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
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y el area de desempenio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Proyecta directrices para la formulacién y ejecucion del Plan Cultural del Departamento, en
concordancia con las politicas y planes del Ministerio de Cultura.

Aplica Estrategias innovadoras que incluyen todas las areas culturales y creativas desarrolladas
en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, fortaleciendo el componente cultural y
artistico del Departamento, con enfoque diferencial

Direcciona y coordina la ejecucién de planes, programas y proyectos en el Departamento
cubriendo expresiones culturales como las Artes plasticas, Artes musicales, Artes escénicas,
Expresiones culturales tradicionales; tales como el folclor, las artesanias, la narrativa popular y la
memoria cultural de las diversas regiones y comunidades del pais, Artes audiovisuales, Artes
literarias, Museos (Museologia y Museografia), Historia, Antropologia, Filosofia, Arqueologia,
Patrimonio, Dramaturgia y Critica

Establece convenios, alianzas estratégicas y proyectos de cooperacion local, nacional e
internacional, para asesorar y patrocinar los programas y proyectos para la defensa y preservacion
del patrimonio y de las memorias étnicas.

Traza e implementa estrategias para el reconocimiento, valoracién, inventario, recuperacién y uso
social del Patrimonio Cultural, contribuyendo a la conservacién de los usos y tradiciones culturales.

Dirige estrategias para el disfrute y uso gratuito del Patrimonio Cultural, beneficiando a las
poblaciones de mayor vulnerabilidad del Departamento.

Realiza alianzas estratégicas y proyectos de cooperacion local, nacional e internacional con las
entidades afines al sector cultural para asesorar y patrocinar planes, programas y proyectos
culturales para Antioquia

Disefia e implementa estrategias que garantizan el acceso de la poblacién antioquefia a la creacion
artistica y cultural y a los servicios culturales, ampliando el portafolio cultural del Departamento.

Establece alianzas estratégicas con los demas organismos de la Gobernacion de Antioquia y con el
sector publico y privado para la ejecucion de los planes y programas acordes con el Plan de
Desarrollo Departamental.

Dirige la aplicacion de politicas y estrategias para realizar seguimiento y evaluacion de impacto a
los servicios culturales que se implementan en los distintos municipios del Departamento y en las
instalaciones del Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe

Coordina con el Ministerio de Cultura la aplicacién de los planes, programas y proyectos, de
acuerdo a la normatividad vigente, garantizando el fomento y conservacion de las bellas artes y el
Patrimonio Cultural.

Promueve la formacién, gestion y organizacion de agentes culturales, que dinamicen los
componentes relacionados en cada uno de los municipios del Departamento, fortaleciendo el
sistema cultural departamental.

Fomenta la incorporacién de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones al servicio
del dialogo intercultural e interregional, gestionando la informacién de manera oportuna, eficaz y
confiablemente

Se logra la dinamizacion y activacion cultural del Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe como
referente turistico y de oferta cultural del Departamento de Antioquia

Direcciona las asesorias en los Municipios sobre los diferentes programas y proyectos culturales
que se estan ejecutando en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

Presenta los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, a su superior
inmediato o a los organismos de control y las demés Entidades que lo requieran.

Direcciona la elaboracion de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento asignado por el Jefe inmediato a diferentes programas y proyectos culturales que
se estén ejecutando por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia o por otros actores.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 17

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirige técnicamente el personal a su cargo, mediante el suministro de pautas de trabajo, la
evaluacion y retroalimentacion de su desempefio, contribuyendo al desarrollo de las personas y
garantizando el logro de los objetivos del Instituto.

Logra cohesionar y empoderar a su personal constituyendo grupos de trabajo altamente efectivos y
motivados

Las supervisiones de los contratos que se le asignen, es realizada teniendo en cuenta su
conocimiento experto y de acuerdo con la Ley vigente.

Implementa los indicadores para los diferentes programas y proyectos de conformidad con
metodologias de medicion y control de la gestion, midiendo el cumplimiento de las metas y definir
acciones de mejoramiento.

Da a conocer la informacion del area a su cargo, con el personal del Instituto, comunicando las
particularidades de interés colectivo, unificando criterios, integrando esfuerzos y facilitando el
trabajo en equipo.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestidén y promueve la
implementacion de las acciones requeridas con el personal a su cargo, logrando contribuir a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados a
la Subdireccién.

Asegura la custodia de la documentacion e informacién que por razén de sus funciones tenga bajo
su cuidado y mantiene la debida reserva.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Cumple y hace que se cumplan la Constitucién, la Ley, los Acuerdos, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Direccionamiento Estratégico, Constitucion
Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Legislacion Cultural (Ley
General de Cultura), Plan departamental de cultura, Formulacién, Ejecucién y Evaluacion de
Planes y/o Proyectos, Gestion Estratégica, Administracion de Personal, Evaluacion del
desempefio, Sistema Integrado de Gestién, Metodologias de Investigacion, Indicadores de Gestion,
Gestion y Desarrollo de Personal, Indicadores, Procesos y técnicas gerenciales, Metodologia MGA
— BPIN, Compendio de politicas culturales, Conocimientos Basicos Norma NTCGP-1000,
conocimientos en las diferentes areas artisticas y expresiones culturales.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréaficos, informes, reportes, Listados, actas, certificados, diplomas, Informes de
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gestién, Registros de reuniones, Programa de evaluacion y gestion.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional.

REQUISITOS DE La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
ESTUDIO profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcidon de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

» 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 prestacion del servicio.

Transparencia
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Compromiso con la
Institucion

Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Definicion: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Conductas asociadas:
= Mantiene a sus colaboradores motivados.
= Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

Liderazgo = 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 reflexién y de
toma de decisiones.
= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
Definiciones: Determinar eficazmente las metas y prioridades
institucionales, identificando las acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
Conductas asociadas:
Planeacion = Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

= Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.

= Traduce los objetivos estratégicos en planes préacticos y factibles.

= Busca soluciones a los problemas.

= Distribuye el tiempo con eficiencia.

Toma de decisiones

Definiciones: Elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender una situacién,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con
la decision.

Conductas asociadas:

= Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

= Efectla cambios complejos y comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

= Decide bajo presion.

= Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

Direccién y Desarrollo de
Personal

Definicion: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades
individuales con las de la organizacion para optimizar la calidad
de las contribuciones de los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de los objetivos y metas
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organizacionales presentes y futuras.

Conductas asociadas:

= |dentifica necesidades de formaciéon y capacitacién 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 retroalimentacién vy
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

= Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

= Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

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

Conductas asociadas:

Conocimiento del|= Es consciente de las condiciones especificas del entorno

entorno organizacional.

= Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.

= Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

= |dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con los propdsitos organizacionales.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
Cédigo: 84

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Tres (3)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Instituto, en la definicién y articulacion de politicas y directrices culturales, y Direccionar
los procesos de planificacién cultural, gestion participativa de la cultura y planeacién organizacional
con el fin de facilitar el cumplimiento de la Mision y Visién del Instituto

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con los organismos locales, su participacién en la formulacion y ejecucion del Plan
Departamental de Cultura, con el objeto de fortalecer el componente cultural en el Departamento
de Antioquia.

Gestionar la inclusion de los proyectos culturales ante los Organismos Departamentales y deméas
entidades, para la formulacion del Plan Departamental de Desarrollo.

Promover la ejecucion del Plan Departamental de Cultura, con el fin de contribuir al cumplimiento
de las metas del Plan Departamental de Desarrollo.

Disefiar y dirigir politicas y estrategias para la generacién de espacios de  socializacion,
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participacion y dialogo con el objeto de contribuir al desarrollo de la gestion cultural y a la
ciudadania cultural.

Disefiar y dirigir politicas y estrategias, a través de procesos y acciones de mejoramiento de los
servicios culturales, con el fin de brindar asesoria y asistencia técnica a las Entidades Culturales
Municipales, posibilitando una mayor comunicacion y gestién cultural.

Disefiar y dirigir la implementacion de politicas, planes y estrategias de formacién de agentes
culturales, segln el marco establecido a nivel nacional con el objeto de potenciar las entidades
culturales municipales.

Formular politicas y estrategias, a través del andlisis de informacion con el fin de realizar
seguimiento y evaluacién de impacto a la asesoria y asistencia técnica que se brinda en los
distintos municipios del Departamento.

Liderar la activacién y fortalecimiento de las instancias y espacios que integran el Sistema
Departamental de Cultura y el Sistema Departamental de Patrimonio Cultural, con el fin de
promover la participacion y el dialogo cultural para la planificacién, articulacion, ejecucion y
seguimiento de politicas culturales del Departamento.

Liderar los procesos de direccionamiento estratégico del Instituto, estableciendo el plan estratégico
y promoviendo la elaboracién de los planes de accion del Instituto, con miras a desarrollar una
gestion planificada y controlada y que responda a las necesidades de los diversos territorios,
poblaciones y sectores, al Plan de Desarrollo Departamental y el Plan Departamental de Cultura.

Promover el desarrollo de alianzas estratégicas con otras entidades, con el fin de que se
potencialicen los procesos y proyectos del Instituto, desde sus componentes de gestion,
financiacion y cobertura institucional.

Dirigir la aplicaciéon y articulacion de politicas emanadas del Ministerio de Cultura y demas
entidades del orden nacional, con el propésito de que sean ejecutadas en el Departamento de
Antioquia.

Representar el sistema de gestion de la calidad ante la Direccién, Direccionar los diferentes
procesos para su implementacion y promover el mejoramiento continuo de la organizacion.

Direccionar el disefio, desarrollo, implementacion y difusion del sistema de informacion del
Instituto, con miras a establecer una plataforma que integre la gestion organizacional y que permita
registrar la gestion cultural desde las diferentes etapas de interaccién con los usuarios, velando por
el funcionamiento adecuado, cargue de informacién y actualizacion del mismo.

Direccionar el sistema de gestion del conocimiento del Instituto con miras a facilitar la integracion,
control y acceso a la informacion del Instituto a través de los medios de almacenamiento de datos
mas adecuado

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestién y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Direccionar la elaboracion de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Desarrollar las actividades estratégicas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la hormatividad vigente.

Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacién, direcciéon y
evaluacion, asi como de los instrumentos y metodologias que potencialicen el desempefio, con el
fin de consolidar un equipo efectivo en el desarrollo de las actividades que le corresponden.

Implementar los indicadores para los diferentes programas y proyectos de conformidad con
metodologias de medicién y control de la gestién, con el fin de medir el cumplimiento de las metas
y definir acciones de mejoramiento.

Dar a conocer la informacion del area a su cargo, con el personal del Instituto, comunicando las
particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar criterios, integrar esfuerzos vy facilitar el
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trabajo en equipo.

Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razén de sus funciones tenga bajo
su cuidado y mantener la debida reserva.

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, los Acuerdos, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempenio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Coordina con los organismos locales, su participaciéon en la formulacién y ejecucion del Plan
Departamental de Cultura, fortaleciendo el componente cultural en el Departamento de Antioquia.

El plan Departamental de Desarrolla incluye los proyectos culturales del Instituto dentro de su
formulacion

Promueve la ejecucion del Plan Departamental de Cultura, contribuyendo al cumplimiento de las
metas del Plan Departamental de Desarrollo.

Disefia y dirige politicas y estrategias para la generacion de espacios de socializacion,
participacion y dialogo, contribuyendo al desarrollo de la gestion cultural y a la ciudadania cultural.

Disefia y dirige politicas y estrategias, para brindar asesoria y asistencia técnica a las Entidades
Culturales Municipales, posibilitando una mayor comunicacion y gestién cultural.

Disefia y dirige la implementacion de politicas, planes y estrategias de formacién de agentes
culturales, segun el marco establecido a nivel nacional, potenciando a las entidades culturales
municipales.

Formula politicas y estrategias, a través del analisis de informacién, realizando seguimiento y
evaluacion de impacto a la asesoria y asistencia técnica que se brinda en los distintos municipios
del Departamento.

El Sistema Departamental de Cultura y el Sistema Departamental de Patrimonio Cultural se
encuentran activados y promueven la participacion y el dialogo cultural para la planificacion,
articulacion, ejecucion y seguimiento de politicas culturales del Departamento.

Lidera los procesos de direccionamiento estratégico del Instituto, estableciendo el plan estratégico
y promoviendo la elaboracién de los planes de accién del Instituto, con miras a que se desarrolle
una gestion planificada y controlada, que responda a las necesidades de los diversos territorios,
poblaciones y sectores, al Plan de Desarrollo Departamental y el Plan Departamental de Cultura.

Promueve el desarrollo de alianzas estratégicas con otras entidades, potencializando los procesos
y proyectos del Instituto, desde sus componentes de gestion, financiacién y cobertura institucional.

Dirige la aplicacion y articulacion de politicas emanadas del Ministerio de Cultura y demés
entidades del orden nacional, con el propésito de que sean ejecutadas en el Departamento de
Antioquia.

Direcciona los diferentes procesos para la implementacion y mejoramiento continuo del sistema de
gestion de la calidad como Representante ante la Direccion

Direcciona el disefio, desarrollo, implementacion y difusion del sistema de informacién del Instituto,
estableciendo una plataforma que integra la gestién organizacional y que permite registrar la
gestion cultural desde las diferentes etapas de interaccién con los usuarios.

Direcciona el sistema de gestion del conocimiento del Instituto, facilitando la integracion, control y
acceso a la informacion del Instituto a través de los medios de almacenamiento de datos mas
adecuado

Presenta los informes que le son requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados a
la Subdireccion.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Desarrolla las actividades estratégicas en las etapas pre contractual, contractual y post contractual,
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respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de acuerdo con
sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o supervisién que le son
asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Administra su equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacién, direccién y
evaluacion, asi como de los instrumentos y metodologias que potencializan el desempefio,
consolidando un equipo efectivo en el desarrollo de las actividades que le corresponden.

Implementa indicadores para los diferentes programas y proyectos de conformidad con
metodologias de medicion y control de la gestion, midiendo el cumplimiento de las metas y definir
acciones de mejoramiento.

Da a conocer la informacion del area a su cargo, con el personal del Instituto, comunicando las
particularidades de interés colectivo, unificando criterios, integrando esfuerzos y facilitando el
trabajo en equipo.

Asegura la custodia de la documentacién e informacion que por razén de sus funciones tenga bajo
su cuidado y mantiene la debida reserva.

Cumple y hace que se cumplan la Constitucion, la Ley, los Acuerdos, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Direccionamiento Estratégico, Constitucion
Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica, Legislacion Cultural (Ley
General de Cultura), Plan departamental de cultura, Plan de Desarrollo Departamental,
Formulacién, Ejecucion y Evaluacion de Planes y/o Proyectos, Gestidn Estratégica, Administracion
de Personal, Evaluacion del desempefio, Sistema Integrado de Gestion, Metodologias de
Investigacion, Indicadores de Gestion, Gestién y Desarrollo de Personal, Indicadores, Procesos y
técnicas gerenciales, Metodologia MGA — BPIN, Compendio de politicas culturales, Conocimientos
Basicos Norma NTCGP-1000, conocimientos en las diferentes areas artisticas y expresiones
culturales.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magneético.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréficos, informes, reportes, Listados, actas, certificados, diplomas, Informes de
gestién, Registros de reuniones, Programa de evaluacion y gestion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional.

REQUISITOS DE La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
ESTUDIO profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcidén 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacioén a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asighadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel
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Definicién: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Conductas asociadas:

= Mantiene a sus colaboradores motivados.

» Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

= 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.

Liderazgo

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

Conductas asociadas:

Planeacion = Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

= Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.

= Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

= Busca soluciones a los problemas.

= Distribuye el tiempo con eficiencia.

Definiciones: Elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender una situacién,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con
la decision.

Conductas asociadas:

Toma de decisiones = Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

= Efectlla cambios complejos y comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

= Decide bajo presion.

= Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

Definicion: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades
individuales con las de la organizacion 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.

Direccién y Desarrollo de

Conductas asociadas:
Personal

= Identifica necesidades de formacion y capacitaciébn 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
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alcanzar las metas y los estandares de productividad.

= Establece espacios regulares de retroalimentacién vy
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

= Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

= Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

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

Conductas asociadas:

Conocimiento del |= Es consciente de las condiciones especificas del entorno

entorno organizacional.

= Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.

= Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

= |dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con los propdsitos organizacionales.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: TESORERO GENERAL

Cédigo: 201

Grado: 5

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Uno (1)

N° de Cargos Ilguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar de forma eficiente los recursos financieros del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, a través del manejo de los recaudos, pagos, bancos e inversiones, de acuerdo con la
complejidad y competencias exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo, cumpliendo con las
exigencias de ley.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar programas y proyectos dirigidos a la optimizacién de los procedimientos existentes con
el fin de gestionar el pago de las obligaciones y recaudos.

Establecer mecanismos de control en los procesos de tesoreria como parte de la politica de calidad
y del sistema de control interno del Instituto, que permita disminuir los riesgos y mejorar su gestion.

Programar y Coordinar la ejecucién de pagos a proveedores, contratistas, ndmina y en general
todos los pagos del Instituto, con el fin de que estén acordes a las normas y politicas
administrativas establecidas.

Asesorar y apoyar en el desarrollo e implementacion de los enlaces contables y de los programas
del Sistema de Informacién Financiero que soportan las transacciones financieras de la Tesoreria,
con el fin de que correspondan a lo establecido.

Velar por el adecuado registro contable y presupuestal de la informacion relacionada con los
ingresos y pagos, a fin de que sea acorde a la normatividad vigente.

Elaborar las proyecciones de ingresos y pagos, asi como los flujos de caja, de conformidad con las
reglas establecidas al respecto, con el objeto de que estos reflejen de manera fiel el estado
financiero del Instituto.

Llevar el control de los flujos de fondos, adecuando los desembolsos e inversiones, tramitar y
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gestionar los créditos de tesoreria cuando se requieran.

Coordinar la ejecucién de transferencias entre bancos y analizar y verificar el estado y movimiento
de las cuentas bancarias diariamente, con el fin de disponer de informacién veraz y oportuna que
permita la adecuada toma de decisiones financieras por parte del Instituto.

Procurar la existencia de un capital de trabajo que cubra la estacionalidad presentada por los
recursos en la vigencia fiscal y a su vez, la aplicacion rentable de excedentes financieros y la
administracién de los costos de endeudamiento.

Administrar las disponibilidades del Instituto, realizando el control de los estados de liquidez de las
diferentes fuentes de financiamiento.

Llevar a cabo el adecuado diligenciamiento de los comprobantes y documentos con el fin de
soportar en forma legal, técnica, financiera y contable las transacciones de la tesoreria.

Programar los pagos de la deuda publica de acuerdo con las exigibilidades y el objeto para lo que
fue contratada, previo cumplimiento de los requisitos legales.

Custodiar y controlar los fondos, titulos o valores de propiedad del Instituto o de terceros que sean
depositados a su cargo.

Gestionar con las diferentes entidades publicas y privadas el traslado oportuno de los recursos que
por norma hacen parte de las rentas del Instituto.

Elaborar el anteproyecto del PAC, una vez aprobado proyectar el acto administrativo, y ya firmado
incorporarlo al sistema de informacion financiera.

Administrar correctamente el PAC con politicas y procedimientos de manejo y control.

Programar y gestionar el pago de obligaciones, dando prioridad a los vencimientos, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos y de la autorizaciéon del gasto por parte del
funcionario competente.

Realizar cierres mensuales y al final de la vigencia de facturacién, de bancos y del PAC previo
control de la informacién, generar libros y reportes correspondientes.

Efectuar tramites de apertura, sustitucion y cancelacion de cuentas de ahorro o corriente, buscando
las mejores opciones en términos de calidad, costo, eficiencia y seguridad.

Rendir informes a los diferentes organismos de control.

Asegurar la custodia de la informacion que por razones de sus funciones tenga bajo su cuidado y
mantener la debida reserva.

Realizar conciliacion periddica con presupuesto y contabilidad.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria vy
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestidn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestidn por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
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de promover la accion sinérgica entre las diferentes dependencias del Instituto.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Los programas y proyectos dirigidos a la optimizacién de los procedimientos existentes se
gestionan oportunamente, el pago de las obligaciones y recaudos se encuentran debidamente
coordinados.

Los procesos de tesoreria, tienen establecidos mecanismos de control como parte de la politica de
calidad y del sistema de control interno del Instituto, disminuyendo los riesgos y mejorando su
gestion

Programa y Coordina adecuadamente la ejecucion de pagos a proveedores, contratistas, némina y
en general todos los pagos del Instituto, con el fin de que estén acordes a las normas y politicas
administrativas establecidas.

El desarrollo e implementacion de los enlaces contables y de los programas del sistema de
informacion financiero que soportan las transacciones financieras de la Tesoreria, corresponden a
lo establecido.

El adecuado registro contable y presupuestal de la informacion relacionada con los ingresos y
pagos esta de acuerdo con la normatividad vigente.

Las proyecciones de ingresos y pagos, asi como los flujos de caja se elaboran, de conformidad con
las reglas establecidas al respecto, y reflejan de manera fiel el estado financiero del Instituto.

El control de los flujos de fondos se realiza adecuando los desembolsos e inversiones, tramitando y
gestionando los créditos de tesoreria cuando se requieren.

El estado y movimiento de las cuentas bancarias se analiza y verifica diariamente, por lo que se
dispone de informacion veraz y oportuna que permite la adecuada toma de decisiones financieras
por parte del Instituto

La existencia de un capital de trabajo se diligencia permanentemente para cubrir la estacionalidad
presentada por los recursos en la vigencia fiscal y a su vez, la aplicacién rentable de excedentes
financieros y la administracion de los costos de endeudamiento.

Las disponibilidades del Instituto se administran realizando el control de los estados de liquidez de
las diferentes fuentes de financiamiento.

Los comprobantes y documentos se diligencian adecuadamente con el fin de soportar en forma
legal, técnica, financiera y contable las transacciones de la tesoreria, de conformidad con los
pardmetros establecidos.

Los pagos de la deuda publica se programan de acuerdo con las exigibilidades y el objeto para lo
que fue contratada, previo cumplimiento de los requisitos legales.

Los fondos, titulos o valores de propiedad del Instituto o de terceros que sean depositados a su
cargo se custodian y controlan de acuerdo a los criterios establecidos.

El traslado oportuno de los recursos que por norma hacen parte de las rentas del Instituto, se
gestiona oportuna y diligentemente con las diferentes entidades publicas y privadas.

El anteproyecto del PAC, una vez firmado, se incorpora al sistema de informacién financiera, con
politicas y procedimientos de manejo y control para su administracion.

se administra correctamente el PAC con politicas y procedimientos de manejo y control.

El pago de obligaciones se programa y gestiona en el modo y tiempo establecidos, dando prioridad
a los vencimientos, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y de la autorizacion del
gasto por parte del funcionario competente.

Los cierres mensuales y al final de la vigencia de facturacion, de bancos y del PAC se realizan
previo control de la informacion, generar libros y reportes correspondientes

Los tramites de apertura, sustitucion y cancelacion de cuentas de ahorro o corriente, se realiza
buscando las mejores opciones en términos de calidad, costo, eficiencia y seguridad.

Los diferentes informes requeridos por los organismos de control y las demdas entidades
administrativas, son elaborados y presentados de forma correcta y oportuna reportando el avance
en la ejecucidn de los programas y proyectos.
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Asegura la custodia de la informacién que por razones de sus funciones tenga bajo su cuidado y
mantener la debida reserva.

Realiza conciliacién periédica con presupuesto y contabilidad.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
dependencias del Instituto.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Conocimientos basicos en Sistemas Contables,
Direccionamiento Estratégico, Constitucion Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de
Contratacién Publica, Presupuesto publico, Manejo de inversiones, Sistema bancario, Flujos de
Caja, Legislacion tributaria, Finanzas publicas, Formulacion, Ejecuciéon y Evaluacion de Planes y/o
Proyectos, Gestion Estratégica, Sistema Integrado de Gestién, Metodologias de Investigacién,
Indicadores de Gestidn, Gestion Financiera.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel o magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestion.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nulcleos
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ADMINISTRACION, basicos del conocimiento en: Administracion - Contaduria Publica —
CONTADURIA Y AFINES | Economia - Ingenieria Administrativa y Afines.

- INGENIERIA,

ARQUITECTURA, La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la

URBANISMO y AFINES profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo, en el
sector publico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia
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Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas bésicas 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo y
colaboracion

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,

Creatividad e innovacion ! .
métodos y soluciones.
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Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LIDER DE
CONTROL INTERNO

Cédigo: 219

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Siete (7)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Ti . De periodo fijo segun lo establecido en la

ipo de empleo: L )

normatividad vigente.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto, a través de la evaluacién y las
recomendaciones para el mejoramiento del Sistema de Control Interno, el cumplimiento de la
normatividad y la aplicacion de los fines esenciales del Estado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear y desarrollar la evaluacion al sistema de Control interno, mediante métodos objetivos de
auditoria, verificando con los responsables de los procesos, que se cumple con lo dispuesto en las
normas y leyes aplicables.

Evaluar el cumplimiento del plan de accidén del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Realizar el control de la gestibn con la aplicacion permanente de Indicadores de Calidad,
efectividad y productividad.

Velar por el cumplimiento de los manuales de funciones, procesos y procedimientos.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos, protocolos y compromisos éticos.

Evaluar el proceso de planeacién, analizando objetivamente las variables y/o factores que
impacten los resultados y avances obtenidos.

Evaluar los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el fin de
determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la misién
institucional.

Asesorar y acompafiar a las dependencias en la definicién y establecimiento de mecanismos de
control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion de los recursos,
la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus
registros y el cumplimientos de las funciones y objetivos institucionales.

Realizar auditorias para verificar que los controles existentes para los procesos estén
adecuadamente definidos, sean cumplidos y mejorados permanentemente.

Evaluar el nivel de cumplimiento de los informes del Instituto, que deben ser enviados a los
Organos de control.
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Elaborar y enviar a los organismos de control los informes regulados por Ley, que son
responsabilidad de la oficina de Control Interno.

Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina Web del Instituto, un informe pormenorizado del
estado del control Interno de la entidad.

Efectuar seguimiento a las observaciones realizadas por los organismos de control, a través del
plan de mejoramiento suscrito con dichos organismos.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios.

Asesorar la organizacion en el proceso de toma de decisiones a través del andlisis de los
resultados concernientes a la actividad de auditoria.

Coordinar la verificacién de los procesos relacionados con los sistemas de informacién del Instituto
y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en el Instituto, la cultura de autocontrol.

Coordinar y verificar la aplicacion de las recomendaciones del Control Interno en cada
dependencia, promoviendo la implementacion del plan de mejoramiento por procesos.

Evaluar la eficiencia y economia en el consumo de recursos administrativos y asesorar
continuamente a la Direccién General sobre la austeridad del gasto.

Evaluar y verificar la aplicacion de mecanismos de participacién ciudadana que en desarrollo del
mandato constitucional y legal aplique en el Instituto.

Mantener permanentemente informados a los Directivos y la Direccion acerca del estado del
control Interno en el Instituto.

Realizar la evaluacion independiente del sistema de Control Interno MECI 1000:2005

Servir de canal de comunicacién directo con los diferentes organismos de control con los que
interactla la Entidad.

Reportar a los organismos de control, los posibles actos de corrupcion e irregularidades que
encuentre en el ejercicio de sus funciones.

Formular, evaluar e implementar politicas de Control Interno.

Velar por el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales a través de la prevencién y
administracion de riesgos.

Elaborar y suscribir la respuesta a los derechos de peticién que sean de su competencia, de
acuerdo con el manual de procedimiento establecido para ello.

Presentar los informes que sean requeridos a su superior inmediato

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempenio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

La Planeacion y el desarrollo de la evaluacion al sistema de Control interno, se aplica mediante
meétodos objetivos de auditoria, verificando con los responsables de los procesos, que cumple con
lo dispuesto en las normas y leyes aplicables.

Se evalla adecuadamente el cumplimiento del plan de accion del Instituto de Cultura y Patrimonio
de Antioquia.

Se ha realizado el control de gestién, con la aplicacion permanente de Indicadores de Calidad,
efectividad y productividad, que reflejen el estado actual del Instituto.

La labor ejercida ha contribuido al cumplimiento de los manuales de funciones, procesos y
procedimientos.

La labor ejercida ha contribuido al cumplimiento de los acuerdos, protocolos y compromisos éticos
de la institucion.

Evalla el proceso de planeacién, analizando objetivamente las variables y/o factores que impacten
los resultados y avances obtenidos.

El seguimiento periddico a los procesos y procedimientos del Instituto, ha contribuido a controlar el
riesgo de que no se presenten desviaciones.

Se ha brindado asesoria y acompafiamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento
de mecanismos de control de los procesos y procedimientos
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Las auditorias realizadas han verificado que los controles existentes para los procesos estén
adecuadamente definidos, sean cumplidos y mejorados permanentemente.

Se ha evaluado el nivel de cumplimiento de los informes del Instituto, que deben ser enviados a
los érganos de control.

Se ha dado cumplimiento en la elaboracién y envié a los organismos de control los informes
regulados por Ley, que son responsabilidad de la oficina de Control Interno.

Publica cada cuatro (4) meses en la pagina Web del Instituto, un informe pormenorizado del estado
del control Interno de la entidad.

Se ha efectuado seguimiento a las observaciones realizadas por los organismos de control, a
través del plan de mejoramiento suscrito con dichos organismos.

La funcion de la oficina ha permitido el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto y se han recomendado los
ajustes necesarios.

Asesora a la organizacién en el proceso de toma de decisiones a través del andlisis de los
resultados concernientes a la actividad de auditoria.

De la verificacion efectuada a los procesos relacionados con los sistemas de informacion del
Instituto, se han generado recomendaciones para la toma de correctivos.

Se han desarrollado acciones permanentes para fortalecer la cultura de autocontrol en el Instituto.

Las recomendaciones de Control Interno en cada dependencia, han promovido el cumplimiento del
plan de mejoramiento por procesos.

Se ha asesorado continuamente a la Direccion acerca del consumo eficiente y econémico de los
recursos administrativos.

la evaluacién vy verificacion de la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, apunta
al desarrollo del mandato constitucional y legal aplicable en el Instituto.

Los Directivos estan informados acerca del estado del control Interno en el Instituto

La evaluacién independiente del sistema de Control Interno, cumple con los requisitos dispuestos
en el MECI 1000:2005

Es el canal de comunicacién directo con los diferentes organismos de control con los que
interactla la Entidad.

Reporta a los organismos de control, los posibles actos de corrupcion e irregularidades que
encuentre en el ejercicio de sus funciones.

Formula, evalla e implementa politicas de Control Interno

Vela por el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales a través de la prevencién y
administracion de riesgos.

Elabora y suscribe la respuesta a los derechos de peticibn que sean de su competencia, de
acuerdo con el manual de procedimiento establecido para ello.

Presenta los informes que sean requeridos a su superior inmediato

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Direccionamiento Estratégico, Constitucién
Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Legislacion Cultural (Ley
General de Cultura), Plan de Desarrollo, Formulacién, Ejecucién y Evaluacion de Planes y/o
Proyectos, Gestion Estratégica, Normas vigentes sobre Gestién Documental, Modelo Estandar de
Control Interno, Conocimientos Normas Control Interno y afines, Normas y técnicas de auditoria,
Administracion del Riesgo, Norma NTCGP-1000, Metodologias de Investigacion, Indicadores de
Gestion, Indicadores, Fundamentos de Gestion Financiera, Fundamentos en Gestiéon de Calidad,
Fundamentos en Presupuesto publico, Fundamentos en Finanzas publicas, Fundamentos en
Sistemas de Informacién Financiera.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
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De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel 0 magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestion.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional.

REQUISITOS DE La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
ESTUDIO profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional en asuntos de control interno, segun el
paragrafo 1° del Articulo 8 de la Ley 1474 de julio 12 de 2011.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
Transparencia publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.
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Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecuciéon de metas
Trabajo en equipo v |institucionales comunes.

colaboracion
Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.
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= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de soluciébn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LIDER DE

Denominacién del Empleo: GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Cédigo: 219

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Siete (7)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer e implementar estrategias de Gestion de la Calidad y Desarrollo Organizacional y de
Gestion del capital intelectual que faciliten el cumplimiento de los objetivos y metas
organizacionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar e implementar estrategias en materia de gestion humana que coadyuven al desarrollo de
Competencias en los empleados.

Proponer estrategias para el desarrollo de la productividad como parte de la cultura organizacional
y promover la productividad de los empleados.

Generar y aplicar modelos para la seleccion, induccién, entrenamiento, evaluacién y desarrollo del
Personal y asesorar a la Direccién en su aplicacion.

Establecer, coordinar e implementar el plan estratégico de Gestibon Humana, el plan general de
capacitacién, el Plan de bienestar laboral y los demas que se establezcan para el proceso de
Gestibn Humana.

Liderar los procesos de desarrollo administrativo, en relacion a las reformas de la planta de
personal, andlisis de cargos, estudios de cargas de trabajo y disefio de perfiles.
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Asesorar en los procesos de liquidacién de némina, prestaciones sociales y seguridad social de los
empleados del Instituto.

Coordinar programas de salud ocupacional, en lo referente a medicina preventiva, medicina del
trabajo, higiene y seguridad industrial.

Implementar y desarrollar mecanismos de control en los procesos administracion del talento
humano como parte del sistema de control interno del Instituto, que permita disminuir el riesgo y
mejorar su gestion.

Liderar, implementar, mantener, mejorar y promover el mejoramiento y el mantenimiento del
sistema de Gestion de la Calidad del Instituto, armonizado con las normas ISO 9001, NTCGP 1000
y MECI 1000:2005

Asesorar y acompafiar a la Direccién en la aplicacion de métodos y estrategias para el
mejoramiento continuo de los procesos Y la prestacion del buen servicio al ciudadano, la aplicacion
de modelos para el buen gobierno, la aplicacion de politicas de ética y transparencia y la gestién de
las estrategias que se requieran para el desarrollo organizacional de la Institucién.

Asesorar y acompafiar en el levantamiento de procesos y procedimientos necesarios para la
gestion del Instituto, segln el procedimiento de control de documentos.

Asesorar a los procesos en el establecimiento de Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad y
realizar el montaje del sistema de indicadores de la Entidad.

Asesorar y acompaniar a los procesos que lo requieran, en métodos de analisis para la solucién de
problemas, prevencion de riesgos e identificacion de mejoras para los procesos.

Liderar las Auditorias internas de Calidad del Instituto y coordinar las auditorias externas de calidad
que se realicen.

Coordinar la elaboracion y actualizacion del plan estratégico Institucional y acompafiar a las areas
en la elaboracién y medicién de sus planes de accion.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervisiéon que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accién sinérgica de la Subdireccién Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el &rea
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Las estrategias en materia de gestion humana coadyuven al desarrollo de Competencias en los
empleados.

Se promueven estrategias para el desarrollo de la productividad como parte de la cultura
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organizacional y la productividad de los empleados.

Se generan y aplican modelos para la seleccién, induccién, entrenamiento, evaluacién y desarrollo
del Personal y se asesora a la Direccién en su aplicacion.

Se Establecen, coordinan e implementan el plan estratégico de Gestion Humana, el plan general
de capacitacion, el Plan de bienestar laboral y los demas que se establezcan para el proceso de
Gestion Humana de manera adecuada

Se implementan lo procesos de desarrollo administrativo, en relacion a las reformas de la planta de
personal, analisis de cargos, estudios de cargas de trabajo y disefio de perfiles, segun la
normatividad aplicable

Se asesora en los procesos de liquidacién de némina, prestaciones sociales y seguridad social de
los empleados del Instituto.

Se coordinan los programas de salud ocupacional, en lo referente a medicina preventiva, medicina
del trabajo, higiene y seguridad industrial, de manera adecuada

Se implementan y desarrollan mecanismos de control en los procesos de administracion del talento
humano como parte del sistema de control interno del Instituto, que permita disminuir el riesgo y
mejorar su gestién.

Se implementa y mantienen el sistema de Gestion de la Calidad del Instituto, armonizado con las
normas 1SO 9001, NTCGP 1000 y MECI 1000:2005

Se asesora y acompafia a la Direccion en la aplicacion de métodos y estrategias para el
mejoramiento continuo de los procesos y la prestacion del buen servicio al ciudadano, la aplicacion
de modelos para el buen gobierno, la aplicacion de politicas de ética y transparencia y la gestién de
las estrategias que se requieran para el desarrollo organizacional de la Instituciéon, de manera
oportuna y adecuada.

Los procesos y procedimientos necesarios para la gestion del Instituto, se aplican segun el
procedimiento de control de documentos, de manera oportuna y adecuada

Se asesora a los procesos en el establecimiento de Indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad y se ha realizado el montaje del sistema de indicadores de la Entidad.

Se Asesora y acompafia a los procesos que lo requieran, en métodos de andlisis para la solucion
de problemas, prevencién de riesgos e identificacion de mejoras para los procesos.

Las Auditorias internas de Calidad del Instituto se desarrollan agregando valor a los procesos

Se coordina la elaboracién y actualizacién del plan estratégico Institucional y se acompafia a las
areas en la elaboracion y medicién de sus planes de accién

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la hormatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticion que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
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subdirecciones del Instituto.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Evaluacion del desempefio, Administracion de
personal, Formulacion y evaluacion de proyectos, Plan de Desarrollo, Compendio de politicas
culturales, Formacion en NTCGP 1000; ISO 9001, MECI 1000: 2005, Auditorias Internas de
Calidad, Balance Scorecard, Gestion del Riesgo, Gestion del talento humano, Salud Ocupacional,
Constitucién Politica de Colombia, Conocimientos basicos del Marco Normativo Vigente de
Contratacion Publica, Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Sistema Integrado de Gestién,
Metodologias de Investigacion, Indicadores de Gestion, Planes de accion del area, Sistema de
Informacién del Instituto.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréaficos, informes, reportes, Listados, actas, certificados, diplomas, Informes de
gestién, Registros de reuniones, Programa de evaluacion y gestion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nudcleos

ECONOMIA, béasicos del conocimiento en: Administracién -
ADMINISTRACION, Ingenieria Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y Afines.
CONTADURIA Y AFINES

- INGENIERIA, La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
ARQUITECTURA, profesion lo tenga reglamentado.

URBANISMO y AFINES

Aplican equivalencias segin los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo, en el
sector publico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

Orientacion a resultados
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= 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicién: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

» Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

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

Aprendizaje continuo
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de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LIDER DE
COMUNICACIONES

Cédigo: 219

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Siete (7)
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N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion y desarrollo de estrategias de comunicacion para la efectiva divulgacién y
proyeccién entre la comunidad de los planes, programas, eventos y servicios del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia, con el fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos
estratégicos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Estructurar, ejecutar y medir el plan estratégico de comunicaciones, articulado a los diferentes
procesos y proyectos que adelanta el Instituto, de modo que permita facilitar la efectividad de los
proyectos y el posicionamiento del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Asesorar y apoyar en la organizacion de los diferentes eventos publicos del Instituto, en relacion
con la gestion de publicos, usuarios, el manejo de la informacién y la unidad de discurso.

Planear y ejecutar planes y propuestas de comunicacién de la gestién cultural que propendan por
la corresponsabilidad de actores institucionales y usuarios beneficiarios de los servicios del
Instituto.

Asesorar en el desarrollo de las actividades relacionadas con la atenciéon de los usuarios que
ingresan al Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe, en relacién a mecanismos de atencion,
comunicacién y mecanismo de democratizacion publica.

Liderar la ejecucion de estrategias de comunicacion al publico en general, para informar sobre los
productos, servicios, procesos, proyectos o tramites que se requieran comunicar a la ciudadania.

Liderar las distintas estrategias adoptadas en el plan de comunicaciones, con el fin de asegurar las
comunicaciones externas, internas y de relaciones publicas del Instituto.

Disponer de informacién actualizada en el contexto cultural y artistico a favor de la toma de
decisiones acertadas en la orientacion directiva de la institucion.

Coordinar el debido disefio y produccién de los diferentes medios de comunicacion propios o
externos con el fin de mantener actualizados los contenidos.

Liderar estrategias de comunicacién interna en la Entidad que maximicen la comprension y el
conocimiento de la planeacion y la gestion organizacional y misional y que contribuyan a la
consolidacién de una cultura organizacional adecuada.

Realizar seguimiento, medicién y andlisis de la efectividad de la comunicacion y de los medios de
comunicacién en la difusion de los proyectos y servicios del Instituto.

Liderar el desarrollo de acciones que posibiliten la gestion articulada y sinérgica de la actividad
comunicacional del quehacer cultural del Departamento con el fin de fortalecer y enriquecer los
procesos de visibilizacion de la gestién cultural en la regién.

Liderar el desarrollo de las campafas publicitarias del Instituto y las investigaciones de opinién.

Promover la comunicacion en doble via entre los actores locales y nacionales en el tema Cultural.

Estructurar y orientar permanentemente en el disefio y actualizacion de la imagen o contenidos del
sitio web y otros medios virtuales, que se desarrollen en el Instituto.

Crear y mejorar los canales de comunicacién internos y externos de la Entidad, tales como
boletines, carteleras, medios virtuales, mensajes internos y todos los que se requieran en pro de la
armonia organizacional.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como
externas.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
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acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestién publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestién, a través de la gestion por procesos y la participaciéon activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accién sinérgica de la Direccion General con las demas areas del Instituto y con
otras instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Estructura, ejecuta y mide el plan estratégico de comunicaciones, articulado a los diferentes
procesos y proyectos que adelanta el Instituto, promoviendo la efectividad de los proyectos vy el
posicionamiento del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Asesora y apoya en la organizacién de los diferentes eventos publicos del Instituto, en relacién
con la gestion de publicos, usuarios, el manejo de la informacién y la unidad de discurso.

Planea y Ejecuta planes y propuestas de comunicaciéon de la gestion cultural que propendiendo
por la corresponsabilidad de actores institucionales y usuarios beneficiarios de los servicios del
Instituto.

Asesora en el desarrollo de las actividades relacionadas con la atencién de los usuarios que
ingresan al Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe, en relacién a mecanismos de atencion,
comunicacién y mecanismo de democratizacion publica

Lidera adecuadamente la ejecucion de estrategias de comunicacion al publico en general,
informando sobre los productos, servicios, procesos, proyectos o0 tramites que se requieren
comunicar a la ciudadania.

Lidera las distintas estrategias adoptadas en el plan de comunicaciones, garantizando la gestién
adecuada de las comunicaciones externas, internas y de relaciones publicas del Instituto

Dispone de informacion actualizada en el contexto cultural y artistico a favor de la toma de
decisiones acertadas en la orientacién directiva de la institucion.

Coordina el debido disefio y produccién de los diferentes medios de comunicacidon propios o
externos, manteniendo actualizados los contenidos.

Liderar estrategias de comunicacién interna en la Entidad que maximicen la comprensiéon y el
conocimiento de la planeacién y la gestion organizacional y misional y que contribuyan a la
consolidacion de una cultura organizacional adecuada.

Realiza seguimiento, medicién y andlisis de la efectividad de la comunicacion y de los medios de
comunicacién en la difusion de los proyectos y servicios del Instituto.

Lidera el desarrollo de una gestion articulada y sinérgica de la actividad comunicacional del
quehacer cultural del Departamento, fortaleciendo y enriqueciendo los procesos de visibilizacion
de la gestién cultural en la region.
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Lidera el desarrollo de las campafias publicitarias del Instituto y las investigaciones de opinién.

Promueve la comunicacién en doble via entre los actores locales y nacionales en el tema Cultural

Estructura y orienta permanentemente en el disefio y actualizacion de la imagen o contenidos del
sitio web y otros medios virtuales, que se desarrollen en el Instituto.

Crea y mejora los canales de comunicacion internos y externos de la Entidad, tales como
boletines, carteleras, medios virtuales, mensajes internos y todos los que se requieran en pro de la
armonia organizacional.

Participa en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Hace seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y /o solicitudes tanto internas como
externas.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la hormatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes areas del
Instituto y con otras instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Constitucion Politica de Colombia, Marco
Normativo Vigente de Contrataciéon Publica, Legislaciéon Cultural (Ley General de Cultura), Manejo
e inventario de medios, Redaccioén, edicién y composicion de textos, Principios de mercadeo,
Conceptos publicitarios, Sistemas de produccion de impresos, video, audio, etc., Tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, Medios virtuales e impresos existentes a nivel departamental y
municipal, Relaciones interpersonales, conceptos de protocolo, Organizacion de eventos,
Presentacion de actos, Sistema Integrado de Gestidn, Metodologias de Investigacion, Indicadores
de Gestion, Planes de accion del area, Sistema de Informacion del Instituto, Gestién y desarrollo de
personal.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:
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Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel o0 magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestion.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nulcleos
béasicos del conocimiento en: Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines.

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis meses (36) meses de meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo, en el sector publico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Transparencia Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
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publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

» Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo,
basdndose en la informacion relevante.

= Aplica reglas bésicas 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
Trabajo en equipo Yy |participativa, integrando esfuerzos para la consecucion de metas
colaboracion institucionales comunes.
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Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusién de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Definicién: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LIDER DE
PATRIMONIO

Cédigo: 219

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Siete (7)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

. Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy

Dependencia:
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la ejecucion de mecanismos para una adecuada gestion, salvaguarda y valoracion del
Patrimonio Cultural Material, Arqueoldgico e Inmaterial del Departamento de Antioquia que
permitan la activacion del Patrimonio Cultural como referente de la identidad cultural en el
Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las actividades para la formulacién del plan Departamental del Patrimonio cultural

Formular y direccionar la implementacion de proyectos de gestién del patrimonio material,
inmaterial y apropiacion social del patrimonio, realizando su seguimiento y control

Promover la activacion y dinamizacién del sistema departamental de patrimonio, a través de sus
instancias, procesos y espacios de desarrollo

Promover el desarrollo y funcionamiento del sistema de informacién para la Gestion del Patrimonio
cultural de Antioquia

Coordinar las actividades de Identificacion, inventario y registro del patrimonio cultural material e




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 49

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

inmaterial del Departamento

Direccionar los tramites de solicitudes para declaratoria de B.l.C. Bien de Interés Cultural, ante el
Consejo Departamental de Patrimonio, de forma que se presenten las solicitudes de manera
adecuada y oportuna

Promover los procesos de gestién de recursos que posibiliten el desarrollo de los proyectos de
gestién del patrimonio en el Departamento de Antioquia

Realizar seguimiento y control a las etapas de aprobacién, formulacion y ejecucion de los Planes
especiales de manejo y proteccién del patrimonio material, promoviendo la eficacia y eficiencia del
proceso

Realizar seguimiento y control a las etapas de aprobacion, formulacion y ejecucion de los Planes
especiales de Salvaguarda PES del patrimonio inmaterial, promoviendo la eficacia y eficiencia del
proceso

Realizar seguimiento y control a las etapas de aprobacién, formulacion y ejecucion de los Planes
de manejo del patrimonio arqueoldgico, promoviendo la eficacia y eficiencia del proceso

Definir los criterios y procedimientos técnicos a seguir en el desarrollo de los procesos y proyectos
del 4rea de patrimonio

Direccionar las actividades de planeacion y ejecucion de planes y proyectos de apoyo
museoldgicos y colecciones de museos

Direccionar las actividades de planeacion y ejecucion de planes y proyectos de recuperaciéon de
patrimonio inmueble.

Formular y direccionar la implementacion de proyectos de apropiacién social del patrimonio en el
Departamento de Antioquia, realizando su seguimiento y control

Realizar seguimiento continuo a la ejecucién de todos los proyectos que se adelantan en el area
con el fin de asegurar su ejecucion oportuna y eficaz

Mantener relaciones estratégicas con entidades Municipales, Departamentales y Nacionales en
materia de gestion y preservacion del Patrimonio Cultural, con el fin de articular los procedimientos,
estrategias, proyectos y realizar una actualizacioén continua en materia de normatividad.

Coordinar los diferentes espacios de participacién que se promuevan en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, asi como los espacios de
participacion en el &rea de Patrimonio Cultural, con el fin de promover el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesorias sobre los
diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y participar o asesorar la elaboracion de proyectos y desarrollo de eventos
del &rea de Patrimonio Cultural.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, con la informacion
relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad.

Elaborar y suscribir el estudio previo de las necesidades que se generen en la Subdireccion y en el
area de Patrimonio Cultural, de acuerdo con sus competencias, solicitar las disponibilidades y/o
compromisos presupuestales correspondientes, apoyar el proceso de seleccion del contratista y
realizar la interventoria y/o supervision cuando a ello haya lugar, de acuerdo con la normatividad
vigente, velando porgue los objetivos propuestos sean alcanzados.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidn,
a través de la participacion y desarrollo de todas las actividades definidas por la Direccién.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.
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Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se ha formulado del plan Departamental del Patrimonio cultural y/o se actualiza periédicamente

Realiza seguimiento y control a la formulacién e implementacion de proyectos de gestion del
patrimonio material, inmaterial y apropiacion social del patrimonio.

Promueve la activacion y dinamizacién del sistema departamental de patrimonio, a través de sus
instancias, procesos y espacios de desarrollo

Promueve el desarrollo y funcionamiento del sistema de informacion para la Gestién del Patrimonio
cultural de Antioquia

Coordina adecuadamente las actividades de Identificacion, inventario y registro del patrimonio
cultural material e inmaterial del Departamento

Direcciona los tramites de solicitudes para declaratoria de B.I.C. Bien de Interés Cultural, ante el
Consejo Departamental de Patrimonio, para que se presenten las solicitudes de manera adecuada
y oportuna

Promueve los procesos de gestion de recursos que posibiliten el desarrollo de los proyectos de
gestion del patrimonio en el Departamento de Antioquia

Realiza seguimiento y control a las etapas de aprobacion, formulacion y ejecucién de los Planes
especiales de manejo y proteccidn del patrimonio material, promoviendo la eficacia y eficiencia del
proceso

Realiza seguimiento y control adecuados a las etapas de aprobacion, formulacion y ejecucion de
los Planes especiales de Salvaguarda PES del patrimonio inmaterial, promoviendo la eficacia y
eficiencia del proceso

Realiza seguimiento y control adecuados a las etapas de aprobacién, formulacion y ejecucion de
los Planes de manejo del patrimonio arqueolédgico, promoviendo la eficacia y eficiencia del proceso

Ha definido los criterios y procedimientos técnicos a seguir en el desarrollo de los procesos y
proyectos del area de patrimonio

Direcciona las actividades de planeacion y ejecucién de planes y proyectos de apoyo museolédgicos
y colecciones de museos

Direcciona las actividades de planeacién y ejecucion de planes y proyectos de recuperacion de
patrimonio inmueble.

Formula y direcciona la implementacién de proyectos de apropiacion social del patrimonio en el
Departamento de Antioquia, realizando su seguimiento y control

Realiza seguimiento continuo a la ejecucion de todos los proyectos que se adelantan en el area
con el fin de asegurar su ejecucién oportuna y eficaz

Mantiene relaciones estratégicas con entidades Municipales, Departamentales y Nacionales en
materia de gestion y preservacion del Patrimonio Cultural, articulando los procedimientos,
estrategias, proyectos y realiza una actualizacién continua en materia de normatividad.

Ha participado y apoyado los diferentes espacios de participacion promovidos en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia asignados por el Jefe inmediato, asi como los espacios de
participacion en el area de Patrimonio Cultural, promoviendo el dialogo cultural, la interculturalidad
y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias
asignadas por el Jefe inmediato sobre los diferentes programas y proyectos culturales que se estén
ejecutando en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y ha participado o asesorado la
elaboracién de proyectos y desarrollo de los eventos del drea de Patrimonio Cultural.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendiciéon de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestién y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacién.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad.
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Los estudios previos son elaborados con oportunidad y calidad en su contenido y las supervisiones
y/o interventorias de los contratos asignados, son realizadas de acuerdo con la normatividad
vigente, haciendo seguimiento adecuado a la ejecucion de los proyectos, contribuyendo a
alcanzar los objetivos propuestos.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Se participa en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién y se implementan las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demés areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia, Legislacién Cultural (Ley General de Cultura), Normatividad
aplicable en materia de Patrimonio Cultural, Compendio de Politicas Culturales, Plan Nacional de
Cultura, Plan Departamental de Cultura, Manuales de inventario, Identificacion de Bienes
Culturales, Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Sistema Integrado de Gestion,
Metodologias de Investigacién, Indicadores de Gestion, Planes de accién del area, Sistema de
Informacién del Instituto, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Gestidn y desarrollo de
personal.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magneético.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Arquitectura -

INGENIERIA, Antropologia, Artes liberales - Geografia, Historia.

ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES -
CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segln los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con gestion del Patrimonio cultural
o Planeacion cultural.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacioén a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Aprendizaje continuo | Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
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conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

*= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= Analiza de un modo sistemético y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

= Aplica reglas bésicas 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo Yy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

» |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LIDER DE
PROYECTOS

Cédigo: 219

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Siete (7)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de planeacién, acompafiamiento y evaluacion de los procesos de
planificacién cultural y direccionamiento estratégico misional del Instituto de Cultura y Patrimonio
de Antioquia, posibilitando el logro de los objetivos institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar el registro en las diferentes plataformas de informacion que se establezcan en el Instituto y
en coordinacion con la Gobernacién de Antioquia, de todos los proyectos en el Plan de Accién,
Plan de Compras o Adquisiciones y demé&s herramientas de planeacion que disponga la
normatividad vigente de modo que se asegure el control de la pertinencia con el direccionamiento
estratégico del Entidad.

Contribuir con la elaboracion de la viabilidad técnica, econémica y social de los proyectos o
procesos de contratacion que se adelanten, de manera que respondan a la planeacién estratégica
del Instituto.

Apoyar la gestion con otras entidades del orden nacional o internacional, para la implementacién
de proyectos, convenios y alianzas de beneficio con el fin de favorecer el desarrollo del sector
cultural, de acuerdo con las necesidades del Instituto y las normas y procedimientos aplicables.

Apoyar a la Subdireccion de Planeacién en la generacion y coordinacién de estrategias para la
realizacion de los procesos de rendicidn de cuentas y elaboraciéon de informes de gestion.

Apoyar las diferentes areas en la elaboracion del Plan Anual de Inversiones POAI y el Plan de
Compras o Adquisiciones, realizando estricto seguimiento de su ejecucién y generando las alertas
0 sugerencias que respondan a la planeacion estratégica del Instituto.

Liderar la realizacion de informes de seguimiento del Plan Anual de Inversiones POAI, el Plan de
Compras o Adquisiciones, Plan de Accién Institucional, indicadores del Plan de Desarrollo y los
demas que sean solicitados por los organismos competentes en coordinacién con el area de
gestién del conocimiento y la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto, garantizando la
trazabilidad y fiabilidad de la informacion.

Coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto la publicacion de los
informes de gestion que sean requeridos por la normatividad vigente.

Apoyar el proyecto de adecuacion de la infraestructura cultural del Departamento desde cada una
de sus etapas de desarrollo.

Asesorar y contribuir con la generacién de estrategias para la sostenibilidad del Sistema
Departamental de Cultura y sus diferentes instancias de participacion ciudadana, de conformidad
con la normatividad vigente.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como
externas.

Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la
elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia,
de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.
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Participar en la elaboraciéon de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Alimentar de forma permanente el Sistema de Informacion y Gestion Cultual del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacion y analisis de la informacion
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestién por procesos y la participacién activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Planeacién con las demas areas e
instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Lidera el registro en las diferentes plataformas de informacién que se establezcan en el Instituto y
en coordinacién con la Gobernacién de Antioquia, de todos los proyectos del Instituto en el Plan de
Accién, Plan de Compras o Adquisiciones y demas herramientas de planeacién que disponga la
normatividad vigente de modo que se asegura el control de la pertinencia con el direccionamiento
estratégico del Instituto.

Contribuye con la elaboraciéon de la viabilidad técnica, econémica y social de los proyectos o
procesos de contratacion que se adelantan, de manera que respondan a la planeacion estratégica
del Instituto

Apoya la gestiéon con otras entidades del orden nacional o internacional, para la implementacién de
proyectos, convenios y alianzas de beneficio con el fin de favorecer el desarrollo del sector cultural,
de acuerdo con las necesidades del Instituto y las normas y procedimientos aplicables.

Apoya a la Subdireccién de Planeacion en la generacion y coordinacion de estrategias para la
realizacion de los procesos de rendicion de cuentas y elaboracién de informes de gestién.

Apoya las diferentes areas en la elaboracion del Plan Anual de Inversiones POAI y el Plan de
Compras o Adquisiciones, realizando estricto seguimiento de su ejecucion y generando las alertas
0 sugerencias que respondan a la planeacién estratégica del Instituto.

Lidera la realizacion de informes de seguimiento del Plan Anual de Inversiones POAI, el Plan de
Compras o Adquisiciones, Plan de Accion Institucional, Indicadores del Plan de Desarrollo y los
demas que son solicitados por los organismos competentes en coordinacién con el area de gestion
del conocimiento y la Subdireccibn Administrativa y Financiera del Instituto garantizando la
trazabilidad y fiabilidad de la informacién.

Coordina con la Subdireccién Administrativa y Financiera del Instituto la publicacion de los informes
de gestién que sean requeridos por la normatividad vigente.

Realiza acciones de apoyo al proyecto de adecuacion de la infraestructura cultural del
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Departamento desde cada una de sus etapas de desarrollo

Aporta a la generacién de estrategias para la sostenibilidad del Sistema Departamental de Cultura
y sus diferentes instancias de participacion ciudadana, de conformidad con la normatividad vigente

Realiza seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, permitiendo
resolver de conformidad con la normatividad vigente, las solicitudes tanto internas como externas.

La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y
programas se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas
y disposiciones legales vigentes.

Participa en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Se desplaza hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicidon de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Alimenta de forma permanente el sistema de informacion y gestion cultual del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, realizando una éptima sistematizacion y analisis de la informacion
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
subdirecciones del Instituto

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Direccionamiento Estratégico, Constitucion
Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica, Legislaciéon Cultural (Ley
General de Cultura), Plan departamental de cultura, Plan de Desarrollo Departamental, Procesos
de Participacion Ciudadana, Formulacion, Ejecucion y Evaluacion de Planes y/o Proyectos, Gestion
Estratégica, Sistema Integrado de Gestion, Metodologias de Investigacion, Indicadores de Gestion,
Gestion y Desarrollo de Personal, Indicadores, Procesos y técnicas gerenciales, Metodologia MGA
— BPIN, Conocimientos Basicos Norma NTCGP-1000, Compendio de politicas culturales.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia.
De Modo: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel 0 magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestion.
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De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucidén y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas

asignados,

Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,

registros fotograficos, informes, reportes.

VIII.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO y AFINES -
CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nuacleos
basicos del conocimiento en: Administracibn - Ingenieria
Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y Afines -
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines - Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del

cargo.

IX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacién a resultados

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Transparencia

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

HOJA NUMERO 57
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Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucion de metas
Trabajo en equipo v |institucionales comunes.

colaboracion
Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.
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= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de soluciébn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LIDER JURIDICO Y
DE CONTRATACION

Cédigo: 219

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Siete (7)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, asesorar y apoyar las actividades juridicas y contractuales de los diferentes procesos del
Instituto, buscando que todas las actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y
legalidad estipulados en la normatividad vigente en Colombia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar y orientar las labores asignadas con el fin de cumplir con lo establecido en el plan de
accion del Instituto.

Orientar y Asistir todos los procesos de orden administrativo, civil, laboral y comercial en que el
Instituto sea parte, con el fin de llevar la representacion judicial.

Atender las tutelas instauradas en contra del Director como representante legal del Instituto, con el
fin de proyectar de consuno con el organismo respectivo.

Absolver las consultas juridicas acorde con las competencias del Instituto con el fin de emitir los
conceptos solicitados.

Proyectar los diferentes recursos con el fin de resolver los asuntos que deba desatar el Director.

Asesorar juridicamente a la Direccion en las decisiones disciplinarias, que por sus competencias
deba tomar, con el objeto de que las mismas correspondan a las disposiciones legales vigentes.




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 60

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

Emitir conceptos juridicos con el fin de dar la debida solucién a asuntos judiciales y extrajudiciales.

Coordinar la elaboracion de formatos y minutas que deba adoptar la entidad con el fin de controlar
su adecuada elaboracion.

Presentar conceptos juridicos sobre la viabilidad de los planes, programas y proyectos del
Instituto, con el fin de que estén acorde con las deméas dependencias en funcién del cumplimiento
de la misién del Instituto.

Soportar juridicamente los anteproyectos del plan de compras en coordinacién con las demas
dependencias, con el fin de que estén acorde con las necesidades de la entidad.

Vigilar los procesos y proyectos desarrollados por el Instituto que requieran del aval juridico, con el
fin de que se haga la debida aplicacién de las normas en cada uno de ellos.

Revisar los proyectos de escritura mediante los cuales el Instituto compra, entrega en comodato,
vende, permuta y dona bienes muebles e inmuebles, con el fin de garantizar que cumplen con los
requisitos de ley.

Dirigir y orientar en su aspecto juridico las politicas en la contratacion estatal del Instituto.

Proyectar y revisar las minutas y el cumplimiento de los requisitos, en los contratos que celebra el
Instituto, con el fin de garantizar que cumplen con los requisitos de ley con la normatividad vigente.

Revisar y aprobar la garantia Unica de los contratos que celebra el Instituto con el fin de dar visto
bueno.

Revisar los proyectos de Decretos, Resoluciones, Ordenanzas y demas actos de indole
administrativo que deben ser suscritos y/o sancionados por la Direccién, con el fin de garantizar
que cumplen con los requisitos de ley.

Asesorar en la interpretacion de las normas constitucionales, legales y en los asuntos de caracter
juridico, que tenga incidencia en las decisiones a adoptar.

Ejercer las funciones del control interno disciplinario, el control legal de los procesos y asuntos
disciplinarios del Instituto, asi como llevar una base de datos actualizada de acuerdo a la
normatividad vigente.

Supervisar la permanente actualizacion de la base de datos de normas, reglamentos y
disposiciones legales en materia contractual administrativa y divulgarla al interior del Instituto.

Preparar informes de gestion, estadisticas y resultados de las actuaciones adelantadas, velando
por la implementacion y funcionamiento de bases de datos o sistemas de informacién juridica.

Asegurar la eficiente representacion juridica del Instituto ante las diferentes instancias y entidades
administrativas, judiciales y de control.

Orientar, coordinar y verificar que se adelanten las notificaciones de las decisiones y actuaciones
que lo requieran.

Informar en forma oportuna los riesgos juridicos identificados en las acciones u omisiones del
Instituto.

Guardar reserva de todos los actos y asuntos del que tenga conocimiento en el ejercicio de su
cargo y en cumplimiento de la Constitucion, la Ley y el reglamento interno del Instituto.

Rendir informes a los diferentes organismos de control.

Implementar y desarrollar mecanismos de control en los procesos juridicos como parte del sistema
de control interno del Instituto, que permita disminuir el riesgo y mejorar su gestion.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como
externas.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean requeridos por la Subdireccion
Administrativa y Financiera, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Orientar y direccionar a todas las dependencias para que cumplan las disposiciones internas,
constitucionales, legales y reglamentarias en materia juridica.

Asesorar y apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la normatividad juridica
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aplicable a los temas administrativos y de administracion del personal, con el fin de asegurar que
los procesos cumplan las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias aplicables.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestién por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Ejecuta las labores asignadas cumpliendo con lo establecido en el plan de accién del Instituto.

La representacién judicial se lleva adecuada y oportunamente en los todos los procesos de orden
administrativo, civil, laboral y comercial en que el Instituto es parte.

Las tutelas instauradas en contra del Director como representante legal del Instituto, se proyectan
de consuno con el organismo respectivo.

Los conceptos solicitados son atendidos de manera oportuna y acorde con las competencias del
Instituto.

Los diferentes recursos son proyectados y se resuelven los asuntos que debe desatar el Director.

Las decisiones disciplinarias, tomadas por la Directora Direccién, corresponden se enmarcan
dentro de las disposiciones legales vigentes

Emite conceptos juridicos con el fin de dar la debida solucién a asuntos judiciales y extrajudiciales.

Los asuntos judiciales y extrajudiciales se solucionan debidamente.

Presenta conceptos juridicos sobre la viabilidad de los planes, programas y proyectos del Instituto,
para que estén acorde con las demas dependencias en funcidon del cumplimiento de la misién
Instituto.

El plan de compras esté soportado juridicamente de manera adecuada.

Los planes, programas procesos y proyectos relacionados con el desarrollo de Los sistemas de
informacion y recursos tecnoldgicos son viables y acorde con las demas dependencias son
desarrollados de conformidad con la normatividad vigente, segun el aval juridico del Instituto

La compra, venta, permuta, donacién o comodato de bienes muebles e inmuebles, cumplen con los
requisitos de ley.

Los contratos que celebra el Instituto, cumplen con los requisitos de ley.

Las minutas de los contratos cumplen con las disposiciones legales vigentes

La garantia Unica de los contratos que celebra el Instituto tiene visto bueno y la aprobacién del
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servidor

Los Decretos, Resoluciones, Ordenanzas y demas actos de indole administrativo son suscritos y/o
promovidos por el Director la Direccién, con todos los requisitos de ley.

La asesoria dada en los asuntos de caracter juridico, con incidencia en las decisiones a adoptar,
cumple la interpretacion de las normas constitucionales y legales.

Los procesos de control interno disciplinario, su control legal y su base de datos cumplen con la
normatividad vigente.

La base de datos de normas, reglamentos y disposiciones legales en materia contractual
administrativa, permanece actualizada y sus novedades son divulgadas oportunamente, al interior
del Instituto.

Los informes de gestion, estadisticas y resultados de las actuaciones adelantadas, son preparados
oportuna y correctamente, contribuyendo con el funcionamiento de bases de datos o sistemas de
informacion juridica.

El Instituto se encuentra representado juridica de manera eficiente ante las diferentes instancias y
entidades administrativas, judiciales y de control.

Las notificaciones requeridas de las decisiones y actuaciones juridicas, se encuentran
adecuadamente y oportunamente orientadas, coordinadas y verificadas.

Los riesgos juridicos identificados en las acciones u omisiones del Instituto, se informan en forma
oportuna

Todos los actos y asuntos del que se tiene conocimiento en el ejercicio de su cargo y en
cumplimiento de la Constitucién, la Ley y el reglamento interno del Instituto, son guardados con la
reserva que se requiere de conformidad con la normatividad aplicable.

Los informes son rendidos de forma correcta y oportuna a los diferentes organismos de control.

La implementacion y el desarrollo de mecanismos de control en los procesos juridicos, permiten
disminuir el riesgo y mejorar su gestion, hacen parte del sistema de control interno del Instituto, de
conformidad con la normatividad vigente.

La elaboracion y aplicacién de planes, programas y proyectos en los que participa, aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias contribuyen adecuadamente al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectlla de manera rigurosa, permitiendo resolver de
conformidad con la normatividad vigente, las solicitudes tanto internas como externas.

Proyecta y/o revisa los actos administrativos que le sean requeridos por la Subdireccién
Administrativa y Financiera, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable

Todas las dependencias son orientadas y direccionadas oportunamente para que cumplan las
disposiciones internas, constitucionales, legales y reglamentarias en materia juridica

Asesora y apoya adecuadamente a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la normatividad
juridica aplicable a los temas administrativos y de administracion del personal, con el fin de
asegurar que los procesos cumplan las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias
aplicables

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicidon de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestidon y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.
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Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacién,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
subdirecciones del Instituto

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relaciéon con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Cédigo Civil,
Legislacion Laboral, Derecho Laboral Administrativo, Administracion de Personal, Legislacion
Cultural (Ley General de Cultura), Normatividad aplicable en materia de Patrimonio Cultural,
Compendio de Politicas Culturales, Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Sistema
Integrado de Gestién, Metodologias de Investigacién, Indicadores de Gestion, Planes de accidn del
area, Sistema de Informacién del Instituto, Gestidn y desarrollo de personal.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel o0 magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestion.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nudcleos
basicos del conocimiento en: Derecho y  Afines.

CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la

profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segln los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y Seis (36) meses de meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo, en el sector publico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos

organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacién a resultados . )

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
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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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

» Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente

conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener

altos estandares de eficacia organizacional.

Aprendizaje continuo Conductas asociadas:

» Se adapta y aplica nuevas 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 desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

» Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

= |dentifica 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DEL

Denominacion del Empleo: CONOCIMIENTO

Cédigo: 219
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Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Siete (7)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el disefio y ejecucion de la estrategia de gestion del conocimiento del Instituto, con el
fin de dinamizar y establecer mecanismos de recoleccion, sistematizacion, uso y control de la
informacién generada por los diferentes procesos institucionales, posibilitando la toma de
decisiones y el logro de los objetivos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar analisis permanentes sobre la infraestructura informatica existente en el Instituto y en el
Departamento de Antioquia propendiendo por la generacion de estrategias de gestion del
conocimiento acordes a las condiciones del contexto.

Disefiar y coordinar la implementacion de la estrategia de gestion del conocimiento del Instituto,
posibilitando la implementacién de una ruta para el tratamiento de los datos, la informacion, el
conocimiento y el didlogo de saberes culturales del Departamento de Antioquia.

Coordinar en articulacion con las diferentes dependencias del Instituto, la generacién de
contenidos de la plataforma de informacion cultural, permitiendo el desarrollo en formato digital de
los diferentes proyectos del Instituto.

Apoyar las acciones necesarias para la realizacion del disefio, desarrollo, uso, consulta y
permanente evolucion del Sistema de Informacion Cultural de Antioquia

Generar los mecanismos necesarios para la apropiacién y articulacion interna y externa requerida
para la implementacion de la gestion del conocimiento del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Disefiar e implementar con la Subdireccién Administrativa y Financiera del Instituto las politicas de
implementacion de las estrategias de gestion del conocimiento, el control necesario para el
tratamiento de la informacién en concordancia con la normatividad vigente.

Apoyar a la Subdireccion de Planeacién en la generacion y coordinacion de estrategias para la
realizacion de los procesos de rendicion de cuentas y elaboracién de informes de gestién.

Realizar permanentes andlisis técnicos y de contexto, cualitativos y cuantitativos conducentes a la
priorizacién, atencién y evaluacibn permanente de la gestién cultural de los Municipios de
Antioquia.

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como
externas.

Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la
elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia,
de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Alimentar de forma permanente el Sistema de Informacion y Gestion Cultural del Instituto de
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Cultura y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacion y analisis de la
informacién relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Planeacién con las demas areas e
instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Realiza analisis permanentes sobre la infraestructura informatica existente en el Instituto y en el
Departamento de Antioquia propendiendo por la generacion de estrategias de gestion del
conocimiento acordes a las condiciones del contexto.

Aporta en el disefio y coordinacion de la implementacién de la estrategia de gestion del
conocimiento del Instituto, posibilitando la implementacién de una ruta para el tratamiento de los
datos, la informacion, el conocimiento y el didlogo de saberes culturales del Departamento de
Antioquia.

Realiza la coordinacién en articulacion con las diferentes dependencias del Instituto, de la
generacion de contenidos de la plataforma de informacion cultural, permitiendo el desarrollo en
formato digital de los diferentes proyectos del Instituto.

Apoya las acciones necesarias para la realizacion del disefio, desarrollo, uso, consulta y
permanente evolucion del Sistema de Informacion Cultural de Antiogquia

Genera los mecanismos necesarios para la apropiacion y articulacion interna y externa requerida
para la implementacion de la gestién del conocimiento del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Aporta al disefio e implementacion las politicas de implementacion de las estrategias de gestion del
conocimiento, el control necesario para el tratamiento de la informacién en concordancia con la
normatividad vigente, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto

Apoya a la Subdireccion de Planeacion en la generacién y coordinacion de estrategias para la
realizacion de los procesos de rendiciéon de cuentas y elaboracién de informes de gestion.

Realiza analisis técnicos y de contexto, cualitativos y cuantitativos conducentes a la priorizacion,
atencion y evaluacién permanente de la gestion cultural de los Municipios de Antioquia.

Participa en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Realiza seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, permitiendo
resolver de conformidad con la normatividad vigente, las solicitudes tanto internas como externas.

La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y
programas se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas
y disposiciones legales vigentes.

Se desplaza hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendiciéon de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.
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Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiéon y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Alimenta de forma permanente el Sistema de Informacién y Gestion Cultural del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacién y andlisis de la informacién
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticion que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
subdirecciones del Instituto

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Direccionamiento Estratégico, Constitucion
Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica, Legislacion Cultural (Ley
General de Cultura), Plan Departamental de Cultura, Plan de Desarrollo Departamental, Procesos
de Participacion Ciudadana, Formulacion, Ejecucion y Evaluacion de Planes y/o Proyectos, Gestion
Estratégica, Sistema Integrado de Gestion, Metodologias de Gestion del Conocimiento,
Metodologias de Investigacién, Indicadores de Gestibn, Gestion y Desarrollo de Personal,
Indicadores, Procesos y técnicas gerenciales, Metodologia MGA — BPIN, Sistema integrado de
Gestion, Compendio de politicas culturales, Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magneético.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréficos, informes, reportes, Listados, actas, certificados, diplomas, Informes de
gestién, Registros de reuniones, Programa de evaluacion y gestion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos
ADMINISTRACION, basicos del conocimiento en: Administracibn - Ingenieria
CONTADURIA Y AFINES | Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y Afines - Ingenieria de
- INGENIERIA, Sistemas, Telematica y Afines — Otras ingenierias - Sociologia,
ARQUITECTURA, Trabajo Social y Afines - Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
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URBANISMO y AFINES - | Humanas — Otros programas asociados a bellas artes - Antropologia,
CIENCIAS SOCIALES Y |Artes Liberales — Psicologia — Educacion - Comunicacion Social,
HUMANAS - BELLAS Periodismo y Afines.

ARTES - CIENCIAS DE
LA EDUCACION La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia
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Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas bésicas 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracion

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,

Creatividad e innovacion ! .
métodos y soluciones.
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Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTADOR
Cédigo: 219

Grado: 3

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Dos (2)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar los procesos contables, tributarios y financieros del Instituto, velando
porque estos sean completos, oportunos y permanentes, con el fin de revelar la realidad
econdmica, financiera, social y ambiental de la Entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Registrar sistematicamente toda la informacién Contable del Instituto, de acuerdo con las normas
y/o procedimientos establecidos.

Elaborar mensualmente el Balance General, estado de la actividad econdmica, financiera, social y
ambiental y anexos.

Elaborar los informes de gestion con los respectivos Estados de Resultados e informes
complementarios certificados y presentar al Subdirector Administrativo y Financiero de forma
periédica.

Mantener al dia toda la informacién contable y los libros de contabilidad.

Realizar la causacion de cuentas por pagar de proveedores y contratistas.

Calcular la retencion en la fuente sobre salarios.

Elaborar conciliaciones bancarias con una periodicidad mensual.

Apoyar la preparacion del anteproyecto del POAI, del presupuesto, del Plan de Accién Anual y
Plurianual del Instituto y el proceso de rendicion de cuentas (informe de gestion).

Apoyar la elaboracién y revisién del Plan Financiero para el periodo de cada Administracion.

Monitorear y analizar la politica fiscal y sus implicaciones financieras y contables.

Velar y verificar la correcta y oportuna aplicacién del Régimen de Contabilidad Publica, y la
normatividad expedida por los diferentes organismos reguladores.

Supervisar permanente y continuamente los procesos, actividades y operaciones de indole
financieras, contables y fiscales, con el fin de garantizar que cumplan con los requisitos de ley.

Asesorar al Personal en lo referente a las transacciones efectuadas por el Instituto, con el fin de
garantizar el adecuado diligenciamiento y registro de los libros, comprobantes y documentos que
soportan en forma legal, técnica, financiera y contable; de conformidad con la normatividad vigente.

Liderar los aspectos tributarios y fiscales, preparar los informes, las declaraciones tributarias y
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cumplir con las obligaciones requeridas por los diferentes entes de control, fiscalizacion y vigilancia
con el fin de dar cumplimiento a la ley.

Verificar las correctas deducciones, aportes parafiscales, prestaciones, seguridad social y retencion
en la fuente en la liquidacion de la némina del personal del Instituto, con el fin de dar cumplimiento
a la normatividad vigente.

Verificar y registrar la ejecucién de los dineros recibidos y/o entregados a través de contratos de
mandato y/o administracion delegada para la ejecucién de proyectos de inversion especificos.

Verificar las operaciones sujetas a descuentos y contribuciones de Ley del orden municipal,
departamental y nacional, corroborar los conceptos, las bases y las tarifas aplicadas.

Verificar la realidad de los Estados Financieros y mantenerlos saneados mediante los procesos de
conciliacidn, circularizacion y confrontacion de existencias, derechos y obligaciones reales con los
registros revelados.

Verificar que la totalidad de los registros en libros estén debidamente soportados y autorizados por
el funcionario competente.

Realizar conciliaciones con los procesos de tesoreria, facturacién, activos fijos, almacén y bienes
de consumo, a fin de verificar la realidad de los hechos econdmicos reflejados en los Estados
Financieros.

Implementar y desarrollar mecanismos de control en los procesos del area contable, como parte
del Sistema de Control Interno del Instituto, que permita disminuir los riesgos y mejorar su gestion.

Programar y coordinar las labores contables con el fin de mantenerlas actualizadas.

Realizar el cierre anual del proceso contable, determinando cuentas de cierre y terceros.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestiéon, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestién, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccién Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

El registro de toda la informacion Contable del Instituto se realiza de forma sistemético y de
conformidad con las normas y/o procedimientos establecidos.

Se elabora mensualmente el Balance General, estado de la actividad econdmica, financiera, social
y ambiental y anexos.

Los informes de gestién con los respectivos Estados de Resultados e informes complementarios
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certificados, se presentan periédicamente y cada que son requeridos, de forma correcta y oportuna
ante el Subdirector Administrativo y Financiero.

Se mantiene al dia toda la informacién contable y los libros de contabilidad.

Se realiza la causacién de cuentas por pagar de proveedores y contratistas.

La base y la tarifa a aplicar a los funcionarios por concepto de retencién en la fuente por salarios,
se liquidan, actualiza y se practica la deduccion a quienes se encuentren gravados, de
conformidad con la normatividad vigente.

Se elaboran conciliaciones bancarias con una periodicidad mensual.

La preparacion del anteproyecto del POAI, del presupuesto, del Plan de Accién Anual y Plurianual
del Instituto y el proceso de rendicién de cuentas (informe de gestién), es apoyada de forma
oportuna y diligente.

El Plan Financiero es elaborado y revisado, para el periodo de cada administracién, considerando
todos los criterios que lo afectan.

La politica fiscal y sus implicaciones financieras y contables, son monitoreadas y analizadas
permanentemente, considerando todos los factores que las impactan.

La aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica y la normatividad expedida por los diferentes
organismos reguladores es vigilada y verificada correcta y oportunamente.

Supervisa permanente y continuamente los procesos, actividades y operaciones de indole
financieras, contables y fiscales, con el fin de garantizar que cumplan con los requisitos de ley.

El Personal del Instituto es asesorado en lo referente a las transacciones realizadas, con el fin de
garantizar el adecuado diligenciamiento y registro de los libros, comprobantes y documentos.

Los aspectos tributarios y fiscales, la preparacion de informes, las declaraciones tributarias y el
cumplimiento de las obligaciones requeridas por los diferentes entes de control, fiscalizacion y
vigilancia, son liderados con diligencia y oportunidad.

La liquidacion de la némina, sus deducciones y registros, la liquidacién de las prestaciones
sociales, los aportes parafiscales y retencion en la fuente del personal del instituto, se realiza de
conformidad con la normatividad vigente.

La ejecucion de los dineros recibidos y/o entregados a través de contratos de mandato y/o
administracion delegada para la ejecucion de proyectos de inversién especificos, es verificada y
registrada a fin de mantener al dia la realidad econémica.

Las operaciones sujetas a descuentos y contribuciones de Ley del orden municipal, departamental
y nacional, son verificadas al igual que los conceptos, las bases y las tarifas aplicadas, con la
normatividad vigente.

La realidad de los Estados Financieros, es verificada constantemente mediante los procesos de
conciliacién, circularizacion y confrontacién de existencias, derechos y obligaciones reales, con
relacién a los registros revelados.

La totalidad de los registros en libros, es verificada y se encuentran debidamente soportados y
autorizados por el funcionario competente.

Realiza conciliaciones con los procesos de tesoreria, facturacion, activos fijos, almacén y bienes de
consumo, a fin de verificar la realidad de los hechos econémicos reflejados en los Estados
Financieros.

Los procesos de las areas de contabilidad, tienen implementados y desarrollados mecanismos de
control como parte del Sistema de Control Interno del Instituto, permitiendo disminuir los riesgos y
mejorar su gestion.

Los procesos, actividades y operaciones de indole financiero, contable y fiscal son supervisados
permanente y continuamente garantizando que cumplan con los requisitos de ley.

El cierre anual del proceso contable, es realizado determinando cuentas de cierre y terceros, de
conformidad con la normatividad vigente.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendiciéon de cuentas de la gestion, de acuerdo
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con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiéon y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacioén relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticion que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestidén e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
Subdirecciones del Instituto

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Constitucion Politica de Colombia, Marco
Normativo Vigente de Contratacion Publica, Legislacion Cultural (Ley General de Cultura),
Formulacién, Ejecucion y Evaluacién de Planes y/o Proyectos, Sistema Integrado de Gestién,
Metodologias de Investigacion, Indicadores de Gestién, Control interno, Gestion Financiera,
Presupuesto Publico, Finanzas Publicas, Plan General de Contabilidad Publica, Conocimientos
basicos en liquidacion de némina y seguridad social, Plan de Desarrollo, Sistemas de Informacion,
Conocimientos béasicos en administracion de seguros, Legislacion Tributaria, Normas
Internacionales de Informacién Financiera.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel o0 magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestion.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos

ECONOMIA, basicos del conocimiento en: Contaduria Publica.

ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la

profesion lo tenga reglamentado.
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| Aplican equivalencias seg(in los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de meses de experiencia profesional como contador, en el sector publico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacioén a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicidn: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Compromiso con la

L Conductas asociadas:
Institucién

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.
= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.
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= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Definicidn: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

*= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= Analiza de un modo sistemético y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

= Aplica reglas bésicas y conceptos complejos aprendidos.

= |dentifica 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece didlogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo Yy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

Creatividad e innovacién |= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

» Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a romper
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esquemas tradicionales.
= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PRESUPUESTO
Cédigo: 219

Grado: 3

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Dos (2)

N° de Cargos Ilguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con la gestion presupuestal del Instituto, con el fin de lograr
una administracion transparente, eficiente y eficaz de los recursos financieros de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar la viabilidad y el saldo presupuestal requerido para aprobar los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal - CDP y los Registros Presupuestales de Compromiso - RPC,
solicitados por las diferentes dependencias y llevar el control de los mismos.

Analizar la ejecucion presupuestal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con el fin de
evaluar su estado, determinar si esta correcto y apoyar la toma de decisiones.

Evaluar el comportamiento mensual de Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP,
Registros Presupuestales de Compromiso - RPC, y obligaciones, analizar con diferentes
dependencias las solicitudes formuladas y si es del caso realizar los traslados o ajustes
respectivos.

Llevar y evaluar el control por Rubro Presupuestal y por Planes, Programas y Proyectos con el fin
de conocer de las inversiones del Instituto y determinar que sean correctas.

Atender y analizar las solicitudes sobre modificacion del presupuesto: adiciones, reducciones,
traslados, congelamientos, etc. y realizar la certificacion.

Elaborar el (los) proyecto(s) de acto(s) administrativo(s) de modificaciéon del presupuesto y en caso
de que sean aprobados, incorporarlo al Sistema de Informacién Financiera.

Llevar el control de los recursos de destinacién especifica y los recibidos y entregados a través de
Convenios Interadministrativos, para la ejecucién de proyectos de inversién especifica.

Preparar los estimativos presupuestales que deban formar el presupuesto de cada vigencia, con el
objeto de garantizar que sean de conformidad con las normas orgénicas del presupuesto.

Vigilar permanentemente el comportamiento de los numerales rentisticos de la vigencia con el fin
de proyectar los ingresos.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto ya aprobado, proyectar el acto administrativo, una vez
firmado incorporarlo al Sistema de Informacién Financiera y estipular politicas y procedimientos de
manejo y control para su administracion.

Preparar y redactar el anteproyecto de Acto Administrativo que aprueba el presupuesto de rentas y
gastos del Instituto para revision y aprobacién por parte del Subdirector Administrativo y Financiero.

Realizar cierres mensuales del presupuesto, previo control de la informacion, generar libros y
reportes correspondientes.

Al final de la vigencia efectuar el cierre definitivo del presupuesto, determinando los compromisos
pendientes, reservas, vigencias futuras y las cuentas por pagar, y proyectar el acto administrativo
que los reconocen detallando la fuente de financiamiento y una vez aprobado, incorporarlos al
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presupuesto del afio siguiente.

Realizar conciliacion periddica entre las cifras ejecutadas y las causadas en contabilidad.

Organizar, clasificar y archivar los documentos de gestién de presupuesto.

Apoyar en la conciliacidn periddica realizada entre las diferentes areas de tesoreria, presupuesto y
contabilidad.

Apoyar en las proyecciones presupuestales requeridas por la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

Rendir informes a los diferentes organismos de control.

Implementar mecanismos de control de los procesos presupuestales como parte del Sistema de
Control Interno del Instituto, que permita disminuir el riesgo y mejorar su gestion.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las deméas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestién, a través de la gestion por procesos y la participaciéon activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccibn Administrativa y Financiera con las demés
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

La aprobacion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP y los Registros
Presupuestales de Compromiso - RPC solicitados por las diferentes dependencias y el control de
los mismos, se realiza previo analisis de viabilidad y disponibilidad del saldo presupuestal
requerido.

La ejecucion presupuestal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, se analiza
permanentemente, y se evalla su estado y su realidad, sirviendo de instrumento para la toma de
decisiones.

El comportamiento mensual de Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP, Registros
Presupuestales de Compromiso - RPC, obligaciones y solicitudes formuladas, se analizan y de ser
necesario se efectlan los traslados o ajustes respectivos de forma correcta y oportuna.

El control presupuestal, se lleva y evalta por Rubro Presupuestal y por Planes, Programas y
Proyectos y se conocen las inversiones del Instituto y se determina que sean correctas.

Las solicitudes sobre modificacion del presupuesto: adiciones, reducciones, traslados,
congelamientos, etc., se atienden y analizan, la certificacion es realizada y el proyecto de acto
administrativo se elabora y se incorpora al sistema de informacion financiero cuando es aprobado,
de conformidad con la normatividad vigente.
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Se elabora adecuadamente el (los) proyecto(s) de acto(s) administrativo(s) de modificacion del
presupuesto y al ser aprobado(s), se incorporan al Sistema de Informacién Financiera.

Los recursos de destinacion especifica y los recibidos y entregados a través de Convenios
Interadministrativos para la ejecucion de proyectos de inversiéon especifica, se controlan segun las
disposiciones legales vigentes.

Los estimativos presupuestales que deben formar el presupuesto de cada vigencia, se preparan
con el objeto de garantizar estén acode con las normas organicas del presupuesto.

El comportamiento de los numerales rentisticos de la vigencia es controlada permanentemente con
el fin de proyectar los ingresos.

Para el anteproyecto del presupuesto se proyecta el acto administrativo y una vez firmado se
incorpora al Sistema de Informacion Financiera, con politicas y procedimientos de manejo y control
para su administracion.

El anteproyecto de Acto Administrativo que aprueba el presupuesto de rentas y gastos del Instituto
se prepara y redacta con el lleno de los requisitos de Ley, para revisién y aprobacion por parte del
Subdirector Administrativo y Financiero.

Los cierres mensuales del presupuesto se realizan, previo control de la informacién, se generan
libros y reportes correspondientes de forma correcta y oportuna.

El cierre definitivo del presupuesto se efectia al final de la vigencia, se determinan los
compromisos pendientes, reservas, vigencias futuras y las cuentas por pagar, y se proyecta el acto
administrativo que los reconoce detallando la fuente de financiamiento y aprobados se incorporan
al presupuesto del afio siguiente, de conformidad con la normatividad vigente.

Se realiza conciliacién periddica entre las cifras ejecutadas y las causadas en contabilidad.

Se organiza, clasifica y archiva los documentos de gestién de presupuesto.

Se apoya en la conciliacion periddica realizada entre las diferentes areas de tesoreria,
presupuesto y contabilidad.

Se apoya en las proyecciones presupuestales requeridas por la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

Los diferentes informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades
administrativas, son elaborados y presentados de forma correcta y oportuna reportando el avance
en la ejecucion de los programas y proyectos.

Los procesos presupuestales cuentan con mecanismos de control, como parte del Sistema de
Control Interno del Instituto, para disminuir el riesgo y mejorar su gestion, segun las disposiciones
legales vigentes.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antiogquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la hormatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
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solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
subdirecciones del Instituto.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Constitucion Politica de Colombia, Marco
Normativo Vigente de Contratacion Publica, Legislacion Cultural (Ley General de Cultura),
Formulacién, Ejecucion y Evaluacién de Planes y/o Proyectos, Sistema Integrado de Gestién,
Metodologias de Investigacion, Indicadores de Gestion, Control interno, Gestidon Financiera,
Presupuesto Publico, Finanzas Publicas, Estatuto Organico de Presupuesto, Plan de Desarrollo,
Sistemas de Informacion, Conocimientos bésicos en Legislacion Tributaria.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel o0 magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestién.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Administracion - Contaduria Publica —
Economia - Ingenieria Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y
Afines.

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO y AFINES.

La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo, en el sector
publico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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.

Orientacién a resultados
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= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicién: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicidn: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su

Aprendizaje continuo
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preparacion.
= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo Yy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TEATRO Y ARTE
DRAMATICO

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 83

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento integral del sector del teatro y arte dramatico en el
Departamento de Antioquia en cumplimiento a la misién, lineamientos, politicas y metas del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar y contribuir en la formulaciéon de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de teatro y arte dramatico,
orientando los esfuerzos hacia la dignificacion de la labor de artistas, gestores y creadores
culturales.

Formular y desarrollar estrategias que posibiliten la creacién, estimulos, enriquecimiento y
conservacion de las expresiones teatrales y draméticas propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar y desarrollar proyectos y estrategias integrales tendientes a fomentar la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los actores relacionados con el teatro y las artes draméticas.

Apoyar las iniciativas de financiacion de proyectos y la blsqueda de alianzas estratégicas para la
sostenibilidad del teatro y el arte dramatico del Departamento.

Promover y asesorar adecuadamente la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de teatro y arte dramatico liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel
Municipal, Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento.

Ejecutar con eficacia, eficiencia y efectividad los planes, programas y proyectos asignados segun
su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al fomento y
desarrollo de la practica teatral y dramatica en el Departamento.

Impulsar la realizacién de investigaciones, con el objeto de enriquecer el teatro y arte dramatico,
promoviendo entre otras, la experimentacion de nuevas tendencias, asi como la identificacion y
preservacion de practicas tradicionales de teatro y arte dramatico del Departamento, con
parametros de calidad, rigor y coherencia académica.

Orientar a artistas, gestores y creadores del teatro y el arte dramético en aspectos técnicos de
produccioén segun sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Impulsar el fortalecimiento organizacional del movimiento teatral y dramético en el Departamento,
promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcion de mejores 0 nuevas practicas para la
consolidacién del sector.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
6ptimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar informacion y asesoria técnica clara, oportuna y amable en la realizacion de tramites,
aplicacion de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a
cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promover la participacion ciudadana en el area de teatro y arte dramatico, asi como la
consolidacion de los diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el
dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.
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Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestidén por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Participa y contribuye en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de teatro y arte dramatico,
orientando los esfuerzos hacia la dignificacién de la labor de artistas, gestores y creadores
culturales.

Las estrategias formuladas y desarrolladas posibilitan la creacién, los estimulos, el enriquecimiento
y conservacién de las expresiones teatrales y dramaticas propias del Departamento de Antioquia.

Las estrategias ejecutadas para el fomento de la formacién y la capacitacion técnica y cultural de
los actores relacionados con el teatro y las artes draméticas, son acertadas e incluyentes y
cumplen con los objetivos del Instituto.

Ha apoyado en la gestion de iniciativas de financiacién de proyectos y la bisqueda de alianzas
estratégicas para la sostenibilidad del sector teatral y dramatico del Departamento.

Promueve y asesora adecuadamente la ejecucién de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de teatro y arte dramatico liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel
Municipal, Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento

La ejecucion de las politicas, planes y programas adoptados por el instituto para el fomento y
desarrollo de la practica teatral y dramatica es efectuada con eficacia, eficiencia y efectividad.

Se realizan investigaciones, que enriquecen los programas de teatro y arte dramatico, con
parametros de calidad, rigor y coherencia académica.

Se orienta a los actores del sector de teatro y arte dramatico en aspectos técnicos de produccion
segln sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Se impulsa el fortalecimiento organizacional del movimiento teatral en el Departamento,
promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcién de mejores o nuevas préacticas para la
consolidacién del sector.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, verificando que lo
ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Brinda informacion y asesoria técnica de forma clara, oportuna y amable, en la realizacion de
tramites, aplicacién de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que
se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promueve la participacion ciudadana en el area de teatro y arte dramatico, asi como la
consolidacion de los diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto de
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Cultura y Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el
dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicién de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Conocimientos en teatro y arte dramético y el
desarrollo del mismo en el pais y a nivel internacional, Procesos planificadores y de gestion,
Gerencia de proyectos, Plan de Desarrollo, Manejo de procesador de textos y hoja de calculo,
Sistema Integrado de Gestion, Metodologias de Investigacién, Indicadores de Gestién, Planes de
accion del area, Planeacién y organizacién de eventos, Sistema de Informacidon del Instituto, Marco
Normativo Vigente de Contratacién Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético, asistencias.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, indicadores de Gestidn, felicitaciones, testimonios, peticiones,
quejas, reclamaos, registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

BELLAS ARTES - Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nulcleos
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CIENCIAS DE LA basicos del conocimiento en: Artes representativas — Educacion.
EDUCACION
La tarjeta profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Compromiso con la|Definicidon: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
Institucién prioridades y metas organizacionales.
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Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

= |dentifica 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,

o . ., meétodos y soluciones.
Creatividad e innovacioén y

Conductas asociadas:
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= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - MUSICA

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento integral del sector Musical en el Departamento de
Antioquia en cumplimiento a la misién, los lineamientos, politicas y metas del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar y contribuir en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de musica, orientando los
esfuerzos hacia la dignificacién de la labor de los artistas, gestores y creadores culturales.

Formular y desarrollar estrategias que posibiliten la creacioén, estimulos, el enriquecimiento y la
conservacion de las expresiones musicales propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar y desarrollar proyectos y estrategias integrales tendientes a fomentar la formacién y la
capacitacién técnica y cultural de los artistas, gestores y creadores relacionados con el sector
musical.

Apoyar las iniciativas de financiacion de proyectos y la blsqueda de alianzas estratégicas para la
sostenibilidad del sector musical del Departamento.

Promover y asesorar adecuadamente la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros musicales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento.

Ejecutar con eficacia, eficiencia y efectividad los planes, programas y proyectos asignados segun
su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al fomento y
desarrollo de la practica musical en el Departamento.

Impulsar la realizacion de investigaciones, con el objeto de enriquecer el sector musical,
promoviendo entre otras, la experimentacion de nuevas tendencias, asi como la identificacion y
preservacion de practicas tradicionales de musica del Departamento, con parametros de calidad,
rigor y coherencia académica.

Orientar a artistas, gestores y creadores de la musica en aspectos técnicos de produccién segun
sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Impulsar el fortalecimiento organizacional del movimiento musical en el Departamento,
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promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcion de mejores 0 nuevas practicas para la
consolidacién del sector.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar informacién y asesoria técnica, clara, oportuna y amable en la realizacion de tramites,
aplicacion de normas y en la elaboracién y desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas
gue se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promover la participacion ciudadana en el area de mdusica, asi como la consolidacion de los
diferentes espacios de participacién que se promuevan en el Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento de Antioquia para realizar asesorias
y acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Rendir cuentas de su gestiéon, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestién publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la participaciéon y desarrollo de todas las actividades definidas por
el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeirio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Participa y contribuye en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de musica, orientando los
esfuerzos hacia la dignificacién de la labor de artistas, gestores y creadores culturales.

Las estrategias formuladas y desarrolladas posibilitan la creaciéon, los estimulos, el
enriquecimiento y conservacion de las expresiones musicales propias del Departamento de
Antioquia.

Las estrategias ejecutadas para el fomento de la formacién y la capacitacién técnica y cultural de
los actores relacionados con el area de la musica, son acertadas e incluyentes y cumplen con los
objetivos del Instituto.

Ha apoyado en la gestién de iniciativas de financiacion de proyectos y la bisqueda de alianzas
estratégicas para la sostenibilidad del sector musical del Departamento.

Promueve y asesora adecuadamente la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios,
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festivales, y encuentros de mdusica liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento

La ejecucién de las politicas, planes y programas adoptados por el Instituto, para el fomento y
desarrollo de la practica musical es efectuada con eficacia, eficiencia y efectividad.

Se realizan investigaciones, que enriquecen los programas de musica, con parametros de calidad,
rigor y coherencia académica.

Se orienta a los actores del sector de la musica en aspectos técnicos de produccion segln sus
necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Se impulsa el fortalecimiento organizacional del movimiento musical en el Departamento,
promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcidon de mejores 0 nuevas practicas para la
consolidacion del sector.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectla de manera rigurosa, verificando que lo
ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Brinda informacion y asesoria técnica de forma clara, oportuna y amable, en la realizacion de
tramites, aplicacion de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que
se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promueve la participacién ciudadana en el area de mdsica, asi como la consolidaciéon de los
diferentes espacios de participacién que se promuevan en el Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento asignado por el Jefe inmediato a diferentes programas y proyectos culturales que
se estén ejecutando por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antiogquia o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién y se implementan
las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relaciéon con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Formulacién de planes, programas y proyectos,
Normatividad de las politicas nacionales e internacionales en materia de elaboracion, presentacion,
ejecucién y seguimiento de proyectos de musica, Conocimiento de espacios y actividades en los
contextos municipales, Presupuesto publico y fuentes de financiacién para el sector musical,
Politicas adelantadas por la Direccion de Musica del Ministerio de Cultura y demas instituciones
gue apoyan el sector, Planes nacional y departamental de cultura, Plan Nacional de Musica,
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Conocimiento de las tendencias mundiales en materia de musica, Conocimientos avanzados en
materia musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacién, direccién, conocimiento
técnico de instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema de gestién de la calidad, Manejo de
procesador de textos y hoja de calculo, Construccion y medicién de indicadores, Redes nacionales
de agentes del sector, Alianzas y convenios de cooperacion, Conocimiento en conceptos y
técnicas que involucran el desarrollo de la industria musical, Planeacién y organizacion de eventos,
Sistema de Informacion del Instituto, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético, asistencias.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, indicadores de Gestion, felicitaciones, testimonios, peticiones,
quejas, reclamos, registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nlcleos
basicos del conocimiento en: Musica — Educacion.

BELLAS ARTES -
CIENCIAS DE LA La tarjeta profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
EDUCACION profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de
Orientacion al usuario vy |las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
al ciudadano de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.
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Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

» Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la

- . Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.
Experticia profesional

Conductas asociadas:




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 93

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

= 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.

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de soluciébn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PATRIMONIO
CULTURAL INMATERIAL

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

D L Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y

ependencia:

Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para una adecuada gestion integral, salvaguarda y valoracién del Patrimonio
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Cultural Mueble, Arqueolégico e Inmaterial del Departamento de Antioquia, asi como la activacion
del Patrimonio Cultural como referente de la identidad cultural en el Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar asesoria y asistencia técnica a los municipios con el fin de que se haga la valoracion,
reconocimiento e inventario de los bienes culturales muebles y arqueoldgicos existentes en las
localidades.

Dirigir y coordinar el registro de patrimonio mueble, arqueolégico e inmaterial inventariado con el fin
de que se tenga un archivo actualizado de los mismos.

Presentar informes periédicos sobre el inventario del patrimonio cultural mueble, arqueolégico e
inmaterial del Departamento con el fin de mantenerlo actualizado.

Evaluar los bienes culturales sometidos a su consideraciéon y que se proyecten salir del pais con el
fin de emitir un concepto para su salida.

Recomendar la conservacion y restauracién del patrimonio mueble y bienes arqueoldgicos que
deben ser intervenidos, con el fin de que ello sea acorde a los inventarios.

Promocionar el patrimonio cultural mueble, arqueolégico e inmaterial del Departamento a través de
publicaciones, articulos y material audiovisual, con el fin de divulgarlo.

Asesorar a los municipios del Departamento en proyectos de conservacion y salvaguarda de
patrimonio mueble, arqueolégico e inmaterial.

Velar por los elementos entregados a los municipios para la implementacion de actividades propias
de la labor, con el fin de que, tanto el material didactico como de recursos, se conserven en
perfecto estado y cumplan con el objetivo misional del Instituto.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los municipios con el fin de fortalecer la gestion
del patrimonio cultural.

Participar en la organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos, en
programas que realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con énfasis en patrimonio
cultural, con el fin de garantizar su correcta ejecucion.

Participar en la elaboracién y/o disefio de documentos como cartillas, circulares, comunicaciones,
capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, para los proyectos de patrimonio
cultural.

Apoyar organizativa y logisticamente la participacion de Antioquia a nivel Nacional en eventos,
concursos, encuentros, certamenes, seminarios, capacitaciones, entre otros sobre patrimonio
cultural, con el fin de promover la cultura del Departamento.

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
6ptimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como
externas.

Brindar informacion y asesoria técnica en la realizaciéon de tramites, aplicacion de normas y en la
elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia,
de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Apoyar los diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, asi como los espacios de
participacion en el area de Patrimonio Cultural, con el fin de promover el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesorias sobre los
diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y participar o asesorar la elaboracion de proyectos y desarrollo de eventos
del area de Patrimonio Cultural.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
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objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, con la informacion
relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad.

Elaborar y suscribir el estudio previo de las necesidades que se generen en la Subdireccién y en el
area de Patrimonio Cultural, de acuerdo con sus competencias, solicitar las disponibilidades y/o
compromisos presupuestales correspondientes, apoyar el proceso de seleccion del contratista y
realizar la interventoria y/o supervision cuando a ello haya lugar, de acuerdo con la normatividad
vigente, velando porgue los objetivos propuestos sean alcanzados.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién,
a través de la participacion y desarrollo de todas las actividades definidas por la Direccién.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los municipios son asesorados de manera oportuna y adecuada, reciben asistencia técnica,
logrando con ello que se haga la valoracién, reconocimiento e inventario de los bienes culturales
muebles y arqueolégicos existentes en las localidades.

El registro del patrimonio mueble, arqueoldgico e inmaterial inventariado es dirigido y coordinado
de manera adecuada y oportuna y se tiene un archivo de los mismos.

Los informes sobre el inventario del patrimonio cultural mueble, arqueolégico e inmaterial del
Departamento se presentan periédicamente de manera adecuada y oportuna y se mantienen
actualizados.

Los bienes culturales sometidos a su consideracion y que salen del pais, fueron evaluados de
manera correcta y emitiendo un concepto.

La conservacion y restauracion de las obras que deben ser intervenidas, se realiza acorde a las
recomendaciones y a los inventarios.

El Patrimonio Cultural Mueble, arqueolégico e inmaterial del Departamento es divulgado y
promocionado de manera adecuada y oportuna a través de publicaciones, articulos y material
audiovisual.

Los municipios de Antioquia son asesorados en proyectos de conservacién de patrimonio mueble,
arqueolégico e inmaterial.

Se hace seguimiento a los elementos entregados a los municipios para la implementacion de
actividades propias de la labor.

Se asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los municipios de manera adecuada con el fin de
fortalecer la gestion del patrimonio cultural.

Participa en la organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos, en
programas que realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con énfasis en patrimonio
cultural, contribuyendo a su correcta ejecucion.

Participa adecuadamente en la elaboracion y/o disefio de documentos como catrtillas, circulares,
comunicaciones, capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, para los proyectos
de patrimonio cultural

Apoya organizativa y logisticamente la participacion de Antioquia a nivel Nacional en eventos,
concursos, encuentros, certdmenes, seminarios, capacitaciones, entre otros a nivel patrimonio
cultural, promoviendo la cultura del Departamento.

Participa en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.
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Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectlla de manera rigurosa, permitiendo resolver de
conformidad con la normatividad vigente, las solicitudes tanto internas como externas.

La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y
programas se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas
y disposiciones legales vigentes.

Ha participado y apoyado los diferentes espacios de participacion promovidos en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia asignados por el Jefe inmediato, asi como los espacios de
participacion en el area de Patrimonio Cultural, promoviendo el dialogo cultural, la interculturalidad
y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias
asignadas por el Jefe inmediato sobre los diferentes programas y proyectos culturales que se estén
ejecutando en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y ha participado o asesorado la
elaboracién de proyectos y desarrollo de los eventos del area de Patrimonio Cultural.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, con la
informacién relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad.

Los estudios previos son elaborados con oportunidad y calidad en su contenido y las supervisiones
y/o interventorias de los contratos asignados, son realizadas de acuerdo con la normatividad
vigente, haciendo seguimiento adecuado a la ejecucion de los proyectos, contribuyendo a
alcanzar los objetivos propuestos.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticion que le han sido asignados
para contestar.

Se participa en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién y se implementan las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia 1991, Legislacion Cultural (Ley General de Cultura),
Normatividad aplicable en materia de Patrimonio Cultural, Compendio de Politicas Culturales, Plan
Nacional de Cultura, Plan Departamental de Cultura, Manuales de inventario, Identificacion de
Bienes Culturales, Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Sistema Integrado de
Gestion, Metodologias de Investigacion, Indicadores de Gestion, Planes de accion del area,
Planeacién y organizacion de eventos, Sistema de Informaciéon del Instituto, Marco Normativo
Vigente de Contratacidén Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.
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De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucidon y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas

asignados, Indicadores de

PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,

registros fotograficos, informes, reportes.

VIII.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS CIENCIAS
DE LA EDUCACION

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Antropologia, Artes Liberales -
Geografia, Historia - Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas — Educacion.

La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

IX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacién a resultados

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicaciéon con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Transparencia

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.
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Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecuciéon de metas

. . institucionales comunes.
Trabajo en equipo vy

colaboracion .
Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.
= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
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= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de soluciéon y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PATRIMONIO
CULTURAL MATERIAL

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

. Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy

Dependencia:
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para una adecuada gestion integral, salvaguarda y valoracion del Patrimonio
Cultural Inmueble del Departamento de Antioquia, asi como la activacién del Patrimonio Cultural
como referente de la identidad cultural en el Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover la definicién y adopcién de instrumentos, politicas y normas con el objeto de preservar,
conservar y restaurar el patrimonio cultural inmueble de los municipios del Departamento.

Formular y llevar a cabo las investigaciones necesarias para el reconocimiento y valoracién del
patrimonio cultural inmueble con el objeto de cuantificarlo y cualificarlo a través de su inventario.

Dirigir y coordinar el registro del patrimonio inmueble inventariado con el fin de que se tenga un
archivo actualizado de los mismos.

Presentar informes periddicos sobre el inventario del patrimonio cultural inmueble del
Departamento con el fin de mantenerlo actualizado.

Formular, asesorar y dirigir los proyectos destinados a la difusion y conocimiento del patrimonio
cultural a través de las publicaciones del inventario, la elaboracién de manuales, cartillas y videos,
entre otros, con el fin de protegerlo.
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Definir los criterios y procedimientos técnicos a seguir en el desarrollo de los procesos de
intervencién sobre el patrimonio cultural inmueble con el fin de preservarlo.

Apoyar la formulacién y ejecucion de los proyectos de educacion y capacitacién con el objeto de
hacer reconocimiento, valoracién, conservacién y restauracion del patrimonio cultural inmueble.

Acompafiar los procesos de recuperacion, proteccion y conservacion del patrimonio cultural
inmueble que adelanten las comunidades que asi lo soliciten, con el fin de que sea realizado
teniendo en cuenta la legislacion vigente.

Prestar la asistencia técnica que demanden los municipios en lo concerniente a la proteccién,
conservacion y divulgacion del patrimonio cultural inmueble en cada localidad, con el fin de que
éste se haga de acuerdo a normas técnicas.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los municipios con el fin de fortalecer la gestién
del patrimonio cultural.

Participar en la organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos, en
programas que realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con énfasis en patrimonio
cultural, con el fin de garantizar su correcta ejecucion.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos como catrtillas, circulares, comunicaciones,
capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, para los proyectos de patrimonio
cultural.

Apoyar organizativa y logisticamente la participacién de Antioquia a nivel Nacional en eventos,
concursos, encuentros, certamenes, seminarios, capacitaciones, entre otros a nivel de patrimonio
cultural, con el fin de promover la cultura del Departamento.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como
externas.

Brindar informacién y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la
elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia,
de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Apoyar los diferentes espacios de participaciéon que se promuevan en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, asi como los espacios de
participacion en el area de Patrimonio Cultural, con el fin de promover el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesorias sobre los
diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y asesorar en la elaboracion de proyectos y desarrollo de eventos del
area de Patrimonio Cultural.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, con la informacion
relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad.

Elaborar y suscribir el estudio previo de las necesidades que se generen en la Subdireccién y en el
area de Patrimonio Cultural, de acuerdo con sus competencias, solicitar las disponibilidades y/o
compromisos presupuestales correspondientes, apoyar el proceso de seleccion del contratista y
realizar la interventoria y/o supervision cuando a ello haya lugar, de acuerdo con la normatividad
vigente, velando porgue los objetivos propuestos sean alcanzados.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
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requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion,
a través de la participacion y desarrollo de todas las actividades definidas por la Direccién.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

La definicion y adopcién de instrumentos, politicas y normas promueve la preservacion,
conservacion y restauracion del patrimonio cultural inmueble de los municipios del Departamento
de manera correcta.

Se formulan y llevan a cabo las investigaciones necesarias para el reconocimiento y valoracién del
patrimonio cultural inmueble contribuyendo a cuantificarlo y cualificarlo a través de su inventario.

El registro de los bienes patrimoniales inmuebles inventariados es dirigido y coordinado de manera
adecuada y oportuna y se tiene un archivo de los mismos.

Los informes sobre el inventario del patrimonio cultural inmueble del Departamento se presentan
peribdicamente de manera adecuada y oportuna y se mantienen actualizados.

Se formula, asesora y dirigen los proyectos destinados a la difusiéon y conocimiento del patrimonio
cultural a través de las publicaciones del inventario, la elaboracion de manuales, cartillas y videos,
entre otros, contribuyendo a su proteccion

Los criterios y procedimientos técnicos a seguir en el desarrollo de los procesos de intervencién
sobre el patrimonio cultural inmueble estan definidos y tienden a su preservacion.

Apoya la formulacion y ejecucion de los proyectos de educacién y capacitacion, propiciando el
reconocimiento, valoracién, conservacion y restauracion del patrimonio cultural inmueble.

Acompafia procesos de recuperacion, proteccién y conservacion del patrimonio cultural inmueble
con las comunidades que lo han solicitado, teniendo en cuenta la legislacién vigente.

La asistencia técnica que demandan los municipios en lo concerniente a la proteccion,
conservacion y divulgacién del patrimonio cultural inmueble en cada localidad, se presta de manera
adecuada y oportuna, de acuerdo a normas técnicas.

Se asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los municipios de manera adecuada con el fin
de fortalecer la gestion del patrimonio cultural.

Participa en la organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos, en
programas que realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con énfasis en patrimonio
cultural, contribuyendo a su correcta ejecucion.

Participa adecuadamente en la elaboracion y/o disefio de documentos como cartillas, circulares,
comunicaciones, capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, para los proyectos
de patrimonio cultural.

Apoya organizativa y logisticamente la participacion de Antioquia a nivel Nacional en eventos,
concursos, encuentros, certamenes, seminarios, capacitaciones, entre otros a nivel patrimonio
cultural, promoviendo la cultura del Departamento.

Participa en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver de
conformidad con la normatividad vigente, las solicitudes tanto internas como externas.

La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y
programas se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas
y disposiciones legales vigentes.

Ha participado y apoyado los diferentes espacios de participacién promovidos en el Instituto de
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Cultura y Patrimonio de Antioquia asignados por el Jefe inmediato, asi como los espacios de
participacion en el area de Patrimonio Cultural , promoviendo el dialogo cultural, la interculturalidad
y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias
asignadas por el Jefe inmediato sobre los diferentes programas y proyectos culturales que se estén
ejecutando en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y ha asesorado en la elaboracion de
proyectos y desarrollo de los eventos del area de Patrimonio Cultural.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que la han sido requerido de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, con la
informacién relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad.

Los estudios previos son elaborados con oportunidad y calidad en su contenido y las supervisiones
y/o interventorias de los contratos asignados, son realizadas de acuerdo con la normatividad
vigente, haciendo seguimiento adecuado a la ejecuciéon de los proyectos, contribuyendo a
alcanzar los objetivos propuestos.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Se participa en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion y se implementan las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia 1991, Legislacion Cultural (Ley General de Cultura),
Normatividad aplicable en materia de Patrimonio Cultural, Compendio de Politicas Culturales, Plan
Nacional de Cultura, Plan Departamental de Cultura, Manuales de inventario, Identificacion de
Bienes Culturales, Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Sistema Integrado de
Gestion, Metodologias de Investigacién, Indicadores de Gestion, Planes de accion del area,
Planeacién y organizacion de eventos, Sistema de Informaciéon del Instituto, Marco Normativo
Vigente de Contratacion Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempeiio:
Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
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registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Arquitectura - Ingenieria Civil y Afines.
INGENIERIA,
ARQUITECTURA, La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
URBANISMO Y AFINES | profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Transparencia
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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 prestacion del servicio.

Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= Analiza de un modo sistemético y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

= Aplica reglas bésicas 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucion de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

» Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece didlogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y

Trabajo en equipo vy
colaboracion
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cordialidad.
= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Definicién: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
meétodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - ARTES VISUALES
Cédigo: 219
Grado: 2
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)
N° de Cargos Iguales: Uno (1)
. Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy
Dependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento integral del sector de las artes visuales en el
Departamento de Antioquia en cumplimiento de la mision, lineamientos, politicas y metas del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar y contribuir en la formulaciéon de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de artes visuales,
orientando los esfuerzos hacia la dignificacion de la labor de artistas, gestores y creadores
culturales.

Formular y desarrollar estrategias que posibiliten la creacién, estimulos, enriquecimiento vy
conservacion de las expresiones de las artes visuales propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar y desarrollar proyectos y estrategias integrales tendientes a fomentar la formacion y la
capacitacion técnica y cultural de los actores relacionados con las artes visuales.

Apoyar las iniciativas de financiacién de proyectos y la blsqueda de alianzas estratégicas para la
sostenibilidad de las artes visuales del Departamento.

Coordinar los procesos de exposicion, valoracion, manejo, preservacion y administracion de los
bienes artisticos, correspondientes al area de las artes visuales en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Promover y asesorar adecuadamente la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de artes visuales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento.

Ejecutar con eficacia, eficiencia y efectividad los planes, programas y proyectos asignados segun
su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 106

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al fomento y
desarrollo de la practica de las artes visuales en el Departamento.

Impulsar la realizacién de investigaciones, con el objeto de enriquecer las artes visuales,
promoviendo entre otras, la experimentacion de nuevas tendencias, asi como la identificacion y
preservacion de practicas tradicionales de las artes visuales del Departamento, con parametros de
calidad, rigor y coherencia académica.

Orientar a artistas, gestores y creadores de las artes visuales en aspectos técnicos de produccion
segun sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Impulsar el fortalecimiento organizacional del movimiento de las artes visuales en el Departamento,
promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcidon de mejores 0 nuevas practicas para la
consolidacién del sector.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar informacién y asesoria técnica clara, oportuna y amable en la realizacién de tramites,
aplicacién de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a
cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promover la participacion ciudadana en el area de artes visuales, asi como la consolidacion de los
diferentes espacios de participacién que se promuevan en el Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las deméas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestidn por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el &rea
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Participa y contribuye en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de artes visuales,
orientando los esfuerzos hacia la dignificacion de la labor de artistas, gestores y creadores
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culturales.

Las estrategias formuladas y desarrolladas posibilitan la creacion, los estimulos, el enriquecimiento
y conservacion de las expresiones de artes visuales propias del Departamento de Antioquia.

Las estrategias ejecutadas para el fomento de la formacién y la capacitacién técnica y cultural de
los actores relacionados con las artes visuales, son acertadas e incluyentes y cumplen con los
objetivos del Instituto.

Ha apoyado en la gestién de iniciativas de financiacion de proyectos y la bisqueda de alianzas
estratégicas para la sostenibilidad del sector de las artes visuales del Departamento.

Coordina adecuadamente los procesos de exposicion, valoracién, manejo, preservacién y
administracion de los bienes artisticos, correspondientes al area de las artes visuales en el Instituto
de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Promueve y asesora adecuadamente la ejecucién de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de artes visuales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento

La ejecucién de las politicas, planes y programas adoptados por el instituto para el fomento y
desarrollo de la artes visuales es efectuada con eficacia , eficiencia y efectividad.

Se realizan investigaciones, que enriquecen los programas de artes visuales, con pardmetros de
calidad, rigor y coherencia académica.

Se orienta a los actores del sector de las artes visuales en aspectos técnicos de produccién segin
sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Se impulsa el fortalecimiento organizacional del movimiento de las artes visuales en el
Departamento, promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcién de mejores o0 nuevas
practicas para la consolidaciéon del sector.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, verificando que lo
ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Brinda informacion y asesoria técnica de forma clara, oportuna y amable, en la realizacion de
tramites, aplicacién de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que
se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promueve la participacion ciudadana en el area de artes visuales, asi como la consolidacion de los
diferentes espacios de participacién que se promuevan en el Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la hormatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.
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Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Conocimientos en artes visuales y el desarrollo del
mismo en el pais y a nivel internacional, Formulacién de planes, programas y proyectos, Redes
nacionales de agentes del sector, Conocimiento de espacios y actividades en los contextos
municipales, Conocimiento en conceptos y técnicas que involucran el desarrollo de las artes
visuales, Conceptos generales sobre curaduria, museografia y museologia, Produccion y montaje
de exposiciones, Planes nacional y departamental de cultura, Presupuesto publico y fuentes de
financiacion para el sector de las artes visuales, Planeacion y organizacion de eventos, Procesos
planificadores y de gestion, Gerencia de proyectos, Manejo de procesador de textos y hoja de
célculo, Sistema Integrado de Gestidn, Construccion y medicién de indicadores de gestion,
Alianzas y convenios de cooperacion, Planes de accién del area, Sistema de Informacion del
Instituto, Marco Normativo Vigente de Contratacion Puablica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente.
De Lugar: En el Departamento de Antioquia.
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos.

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético, asistencias.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecuciéon y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, indicadores de Gestién, felicitaciones, testimonios, peticiones,
quejas, reclamos, registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nudcleos
bésicos del conocimiento en: Artes plasticas visuales y afines -

BELLAS ARTES - Otros programas asociados a bellas artes — Educacién.

CIENCIAS DE LA

EDUCACION La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la

profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segln los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con el area de artes visuales.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacion a resultados
Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
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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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacioén con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente

conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener

altos estandares de eficacia organizacional.

Aprendizaje continuo

Conductas asociadas:

» Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.
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= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

» Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

= |dentifica 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AUDIOVISUALES

Cédigo: 219
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Grado: 2
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)
N° de Cargos Iguales: Uno (1)
o Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
Dependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento integral del sector cinematografico y de las artes
audiovisuales en el Departamento de Antioquia en cumplimiento a la mision, lineamientos, politicas
y metas del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar y contribuir en la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con la cinematografia y las artes
audiovisuales, orientando los esfuerzos hacia la dignificacion de la labor de artistas, gestores y
creadores culturales.

Contribuir en la formulacion, coordinacion, y ejecucion del Plan Departamental de Cinematografia y
Medios Audiovisuales, articulado a las politicas adelantadas desde la Direccion de Cinematografia
del Ministerio de Cultura, con el fin de que responda a las necesidades y expectativas de la
comunidad.

Formular indicadores y desarrollar procesos de seguimiento y evaluacion con el objeto de rendir
cuentas sobre la ejecucion del Plan Departamental de Cinematografia y Medios Audiovisuales.

Establecer y mantener la red de relaciones interinstitucionales, regionales, nacionales e
internacionales, necesarias para el cumplimiento de los objetivos del area de cinematografia y
audiovisuales.

Formular y desarrollar estrategias que posibiliten la creacién, estimulos, enriquecimiento y
conservacion de la cinematografia y las expresiones de las artes audiovisuales propias del
Departamento de Antioguia.

Apoyar y desarrollar proyectos y estrategias integrales tendientes a fomentar la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los actores relacionados con el cine y las artes audiovisuales

Apoyar las iniciativas de financiacion de proyectos y la blsqueda de alianzas estratégicas para la
sostenibilidad del cine y las artes audiovisuales del Departamento.

Promover y asesorar adecuadamente la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de cine y artes audiovisuales liderados y/o promovidos por el Instituto a
nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del
Departamento.

Ejecutar con eficacia, eficiencia y efectividad los planes, programas y proyectos asignados segun
su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al fomento y
desarrollo de la préactica cinematografica y de las artes audiovisuales en el Departamento.

Impulsar la realizacion de investigaciones, con el objeto de enriquecer la cinematografia y las
artes audiovisuales, promoviendo entre otras, la experimentacion de nuevas tendencias, asi como
la identificacion y preservacion de practicas tradicionales del cine y las artes audiovisuales del
Departamento, con parametros de calidad, rigor y coherencia académica.

Orientar a artistas, gestores y creadores del cine y las artes audiovisuales en aspectos técnicos de
produccioén segun sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Impulsar el fortalecimiento organizacional del movimiento cinematografico y de las artes
audiovisuales en el Departamento, promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcién de
mejores 0 huevas practicas para la consolidacion del sector.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.
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Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar informacién y asesoria técnica clara, oportuna y amable en la realizacién de tramites,
aplicacién de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a
cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promover la participacion ciudadana en el area de cinematografia y las de artes audiovisuales, asi
como la consolidacion de los diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto
de Cultura y Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el
dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos de
Su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestién publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacién activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Participa y contribuye en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de cine y artes
audiovisuales, orientando los esfuerzos hacia la dignificacién de la labor de artistas, gestores y
creadores culturales.

El Plan Departamental de Cinematografia y Medios Audiovisuales esta correctamente articulado a
las politicas y directrices que desde el Ministerio de Cultura, adelanta la Direccion de
Cinematografia y responde a las necesidades y expectativas de la comunidad.

El Plan Departamental de Cinematografia y Medios Audiovisuales cuenta con indicadores y
procesos de seguimiento y evaluacién correctamente elaborados.

Se establecen y mantiene la red de relaciones interinstitucionales, regionales, nacionales e
internacionales, necesarias para el cumplimiento de los objetivos del area de cinematografia y
audiovisuales.

Las estrategias formuladas y desarrolladas posibilitan la creacién, los estimulos, el enriquecimiento
y conservacion de las expresiones de cine y artes audiovisuales propias del Departamento de
Antioquia.

Las estrategias ejecutadas para el fomento de la formacion y la capacitacion técnica y cultural de
los actores relacionados con el cine y artes audiovisuales, son acertadas e incluyentes y cumplen
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con los objetivos del Instituto.

Ha apoyado en la gestién de iniciativas de financiacion de proyectos y la bisqueda de alianzas
estratégicas para la sostenibilidad del sector cinematografico y de las artes audiovisuales del
Departamento.

Promueve y asesora adecuadamente la ejecucién de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de cine y artes audiovisuales liderados y/o promovidos por el Instituto a
nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del
Departamento

La ejecucién de las politicas, planes y programas adoptados por el instituto para el fomento y
desarrollo de del cine y las artes audiovisuales es efectuada con eficacia, eficiencia y efectividad.

Se realizan investigaciones, que enriquecen los programas cinematograficos y de las artes
audiovisuales, con parametros de calidad, rigor y coherencia académica.

Se orienta a los actores del sector del cine y las artes audiovisuales en aspectos técnicos de
produccién segun sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Se impulsa el fortalecimiento organizacional del movimiento cinematografico y de las artes
audiovisuales en el Departamento, promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcion de
mejores 0 nuevas practicas para la consolidacion del sector.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, verificando que lo
ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Brinda informacion y asesoria técnica de forma clara, oportuna y amable, en la realizacion de
tramites, aplicacién de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que
se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promueve la participacion ciudadana en el area de cine y artes audiovisuales, asi como la
consolidacion de los diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el
dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervisidn que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticion que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Legislacion Cultural (Ley General de Cultura) y la Ley Nacional de Cine, Conocimientos en cine y
artes audiovisuales y el desarrollo del mismo en el pais y a nivel internacional, Procesos
planificadores y de gestién, Gerencia de proyectos, Plan de Desarrollo, Manejo de procesador de
textos y hoja de calculo, Sistema Integrado de Gestién, Metodologias de Investigacion,
Indicadores de Gestién, Planes de accion del area, Planeacion y organizacion de eventos, Sistema
de Informacion del Instituto, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Politicas
adelantadas por la Direccion de cinematografia y artes audiovisuales del Ministerio de Cultura y
Proimagenes en movimiento y demas instituciones que apoyan el sector, Redes nacionales de
agentes del sector, Conocimiento en conceptos y técnicas que involucran el desarrollo de la
industria cinematogréfica y de las artes audiovisuales, Conocimiento de las tendencias mundiales
en materia de produccion, distribucion y exhibicion cinematogréafica y de artes audiovisuales. En
cuanto a formacién experiencia en estrategias de formacion de publicos, cineclubismo y talleres de
formacién técnicos y conceptuales relacionados con las artes audiovisuales.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético, asistencias. Proyectos de formacién de publicos.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, indicadores de Gestién, felicitaciones, testimonios, peticiones,
quejas, reclamos, registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nudcleos
bésicos del conocimiento en: Artes plasticas visuales y afines -

BELLAS ARTES - Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la

profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con el area de cine o audiovisuales.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

Orientacion aresultados |= Cumple con oportunidad en 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
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tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.
= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicién: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

= Ultiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicidn: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

Aprendizaje continuo = Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.
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= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.
= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo Yy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de soluciéon y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

» |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - DANZA

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
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Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento integral del sector de la danza en el Departamento de
Antioquia en cumplimiento a la misién, los lineamientos, politicas y metas del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar y contribuir en la formulaciéon de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de danza, orientando los
esfuerzos hacia la dignificacién de la labor de los artistas, gestores y creadores culturales.

Formular y desarrollar estrategias que posibiliten la creacién, estimulos, el enriquecimiento y la
conservacion de las expresiones dancisticas propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar y desarrollar proyectos y estrategias integrales tendientes a fomentar la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los artistas, gestores y creadores relacionados con el sector de la
danza.

Apoyar las iniciativas de financiacion de proyectos y la blsqueda de alianzas estratégicas para la
sostenibilidad del sector de la danza del Departamento de Antioquia.

Promover y asesorar adecuadamente la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de danza liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento.

Ejecutar con eficacia, eficiencia y efectividad los planes, programas y proyectos asignados segun
su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al fomento y
desarrollo de la practica dancistica en el Departamento.

Impulsar la realizacion de investigaciones, con el objeto de enriquecer el sector de la danza,
promoviendo entre otras, la experimentacion de nuevas tendencias, asi como la identificacion y
preservacion de practicas tradicionales de danza del Departamento, con pardmetros de calidad,
rigor y coherencia académica.

Orientar a artistas, gestores y creadores de la danza en aspectos técnicos de produccion segun
sus necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

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

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
6ptimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar informacién y asesoria técnica, clara, oportuna y amable en la realizacion de tramites,
aplicacion de normas y en la elaboracién y desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas
gue se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promover la participacién ciudadana en el area de danza, asi como la consolidacion de los
diferentes espacios de participacién que se promuevan en el Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioguia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento de Antioquia para realizar asesorias
y acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.
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Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticion y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la participacién y desarrollo de todas las actividades definidas por
el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Participa y contribuye en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y procesos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia relacionados con el area de danza, orientando los
esfuerzos hacia la dignificacién de la labor de artistas, gestores y creadores culturales.

Las estrategias formuladas y desarrolladas posibilitan la creacion, los estimulos, el
enriquecimiento y conservacion de las expresiones dancisticas propias del Departamento de
Antioquia.

Las estrategias ejecutadas para el fomento de la formacién y la capacitacién técnica y cultural de
los actores relacionados con el area de danza, son acertadas e incluyentes y cumplen con los
objetivos del Instituto.

Ha apoyado en la gestidn de iniciativas de financiacion de proyectos y la biusqueda de alianzas
estratégicas para la sostenibilidad del sector de la danza del Departamento.

Promueve y asesora adecuadamente la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios,
festivales, y encuentros de danza liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional; por los municipios y actores del Departamento

La ejecucién de las politicas, planes y programas adoptados por el Instituto, para el fomento y
desarrollo de la practica de la danza es efectuada con eficacia, eficiencia y efectividad.

Se realizan investigaciones, que enriquecen los programas de danza, con parametros de calidad,
rigor y coherencia académica.

Se orienta a los actores del sector de la danza en aspectos técnicos de produccidon segun sus
necesidades, fortaleciendo el desarrollo de las practicas culturales.

Se impulsa el fortalecimiento organizacional del movimiento dancistico en el Departamento,
promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcidon de mejores 0 nuevas practicas para la
consolidacién del sector.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, verificando que lo
ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Brinda informacion y asesoria técnica de forma clara, oportuna y amable, en la realizacion de
tramites, aplicacion de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que
se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promueve la participacién ciudadana en el area de danza, asi como la consolidacién de los
diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto de Cultura y Patrimonio de
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Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento asignado por el Jefe inmediato a diferentes programas y proyectos culturales que
se estén ejecutando por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiéon y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién y se implementan
las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Conocimientos en danza y el desarrollo del mismo
en el pais y a nivel internacional, Formulacién de planes, programas y proyectos, Conocimiento de
espacios y actividades en los contextos municipales, Presupuesto publico y fuentes de financiacion
para el sector de danza, Redes nacionales de agentes del sector, Conocimiento de espacios y
actividades en los contextos municipales, Conocimiento en conceptos y técnicas que involucran el
desarrollo de la danza, Planes nacional y departamental de cultura, Planeacién y organizacién de
eventos, Procesos planificadores y de gestién, Gerencia de proyectos, Manejo de procesador de
textos y hoja de calculo, Sistema Integrado de Gestion, Construccion y medicién de indicadores de
gestion, Alianzas y convenios de cooperacion, Planes de accion del area, Sistema de Informacién
del Instituto, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nuacleos
basicos del conocimiento en: Artes representativas - Otros

BELLAS ARTES - programas asociados a Bellas Artes — Educacion.

CIENCIAS DE LA

EDUCACION La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la

profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con el area de danza.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

Transparencia » Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
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aplicables.
= Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= Analiza de un modo sistemético y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

= Aplica reglas bésicas 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

Trabajo en equipo Yy |= Aportasugerencias, ideasy opiniones.

colaboracion = EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece didlogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.
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= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMA
DEPARTAMENTAL DE BIBLIOTECAS

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

. Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y

Dependencia:
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar mecanismos para el fortalecimiento integral del sector bibliotecario en el Departamento de
Antioquia en cumplimiento a los lineamientos, politicas y metas del Instituto y la normatividad
vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir en la formulacion, coordinacion, y ejecucion del Plan Departamental de Lectura y
Bibliotecas, articulado al Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas, con el fin de que responda a las
necesidades y expectativas de la comunidad.

Construir indicadores y desarrollar procesos de seguimiento y evaluacion de los proyectos,
programas y procesos con el objeto de controlar, mejorar e informar sobre la ejecucion del Plan
Departamental de Lectura y Bibliotecas.

Coordinar la Conformacion de la Red Departamental de Bibliotecas para la planificaciéon local y
subregional de acciones conjuntas y metodologias que mejoren la competencia en lectura.

Coordinar la Red de Bibliotecas Publicas en el Departamento, con el fin de fortalecerlas y
acompafiar el Comité Departamental de Bibliotecas Publicas en la secretaria técnica.

Coordinar la Biblioteca Departamental Carlos Castro Saavedra y la Fonoteca Hernan Restrepo
Duque, conforme a las caracteristicas de las mismas con el fin de satisfacer las demandas de la
comunidad, velando por el cumplimento del Deposito Legal y la atenciéon adecuada a la ciudadania.

Disefiar y gestionar estrategias de proyeccion, divulgacién y apropiacion de los servicios
bibliotecarios orientados al publico.

Disefiar y establecer los métodos y técnicas de asesoria en la prestacion de los servicios
bibliotecarios en el Departamento de Antioguia.

Planear y coordinar acciones para el fomento a la lectura y la escritura en el Departamento de
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Antioquia.

Coordinar la actualizacién de los diferentes inventarios de bibliotecas, del material bibliografico y de
todas las bases de datos que se requieran para la gestion del proceso, propendiendo por la debida
sistematizacion y el uso continuo del sistema de informacion.

Disefia y establecer los métodos y técnicas de asesoria en la ejecucion de actividades de
formacién y creacion del sector de la lectura y bibliotecas en el Departamento de Antioquia.

Participar en la elaboraciéon de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Impulsar el fortalecimiento organizacional del sector bibliotecario en el Departamento, promoviendo
el intercambio de conocimiento y la adopcién de mejores o nuevas practicas para la consolidacion
del sector.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar informacién y asesoria técnica, clara, oportuna y amable en la realizacion de tramites,
aplicacién de normas y en la elaboracion y desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas
que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promover la participacién ciudadana en el area de lectura y bibliotecas, asi como la consolidacion
de los diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo
cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento de Antioquia para realizar asesorias
y acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las deméas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizaciéon de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticion y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la participacién y desarrollo de todas las actividades definidas por
el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el &rea
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

El Plan departamental de Lectura y Bibliotecas esta correctamente articulado al Plan Nacional de
Lectura y Bibliotecas y responde a las necesidades y expectativas de la comunidad.
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El Plan Departamental de Lectura y Bibliotecas cuenta con indicadores y procesos de seguimiento
y evaluacién correctamente elaborados.

Las Redes en operacion y articulacion a nivel departamental de Bibliotecas Publicas y escolares y
comité Departamental de Bibliotecas Publicas operan adecuadamente.

Coordina las Redes de Bibliotecas Publicas en el Departamento, con el fin de fortalecerlas y
acompafar el Comité Departamental de Bibliotecas Publicas en la secretaria técnica.

La biblioteca Departamental Carlos Castro Saavedra y la Fonoteca Hernan Restrepo Duque tiene
un plan de acciéon que satisface las demandas de la comunidad y tiene establecidos los
mecanismos del depésito legal y de atencién a la ciudadania de manera correcta.

El disefio y funcionamiento de las estrategias de proyeccion, divulgaciéon y apropiacion de los
servicios bibliotecarios orientados al publico se realiza correctamente.

La asesoria técnica y de orientacion en los servicios bibliotecarios se encuentra establecida para el
apoyo Y fortalecimiento del sector

Planea y coordina acciones para el fomento a la lectura y la escritura en el Departamento de
Antioquia

Actualiza los diferentes inventarios de bibliotecas, del material bibliogréfico y de todas las bases de
datos que se requieran para la gestion del proceso, propendiendo por la debida sistematizacién y el
uso continuo del sistema de informacion.

Disefia y establece los métodos y técnicas de asesoria en la ejecucion de actividades de formacion
y creacion del sector de lectura y bibliotecas en el Departamento de Antioquia.

La elaboracion y aplicacién de planes, programas y proyectos en los que participa, aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias contribuyen adecuadamente al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

Se impulsa el fortalecimiento organizacional del sector bibliotecario en el Departamento,
promoviendo el intercambio de conocimiento y la adopcion de mejores o nuevas practicas para la
consolidacion del sector.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, verificando que lo
ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Brinda informacion y asesoria técnica de forma clara, oportuna y amable, en la realizacion de
tramites, aplicacion de normas y en el desarrollo de estudios, proyectos, planes y programas que
se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Promueve la participacion ciudadana en el area de lectura y bibliotecas, asi como la consolidacién
de los diferentes espacios de participacion que se promuevan en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato, posibilitando el dialogo
cultural, la interculturalidad y la construccion de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento asignado por el Jefe inmediato a diferentes programas y proyectos culturales que
se estén ejecutando por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicidn de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticiéon que le han sido asignados
para contestar.
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Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion y se implementan
las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Normatividad de los servicios bibliotecarios y de las
politicas nacionales e internacionales en materia de sistemas y servicios de informacion,
Conocimiento de las bibliotecas y contextos municipales, Conocimiento de las tendencias
mundiales en materia de bibliotecas, Presupuesto publico y fuentes de financiacion para el sector
de bibliotecas, Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas, Planes nacional y departamental de cultura,
Estrategias de seguimiento y evaluacién, Sistema de gestion de la calidad para bibliotecas,
Formulacién de planes, programas y proyectos, Conocimiento de espacios y actividades en los
contextos municipales, Redes nacionales de agentes del sector, Procesos planificadores y de
gestién, Gerencia de proyectos, Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Sistema
Integrado de Gestion, Construcciéon y medicién de indicadores de gestion, Alianzas y convenios de
cooperacion, Planes de accion del area, Sistema de Informacion del Instituto, Marco Normativo
Vigente de Contratacién Publica, Conocimiento en estudios de usuarios.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magneético.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacién a resultados | Definicién: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
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organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicién: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicidn: Adquirir y desarrollar permanentemente
Aprendizaje continuo conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.
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Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas bésicas 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo Yy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

» |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovaciéon
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMA
DEPARTAMENTAL DE CULTURA

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el disefio y ejecucion de estrategias para la activacién y sostenibilidad del sistema
Departamental de Cultura y la formulacién y evaluacién de los proyectos culturales del Instituto,
posibilitando el logro de los objetivos institucionales

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a la Subdireccion de Planeacion en el disefio de estrategias y la definicién de criterios y
formulacién de los programas y proyectos del Instituto relacionados con su funciéon Misional y de
planeacién.

Articular los programas y proyectos del Instituto con los principios del Plan Departamental de
Cultura, el Plan Estratégico Institucional y demas ejercicios de planeacion sectorial que se
adelanten en el marco de la sostenibilidad del Sistema Departamental de Cultura

Apoyar a la Subdireccién de Planeacion en la generacion y coordinacién de estrategias para la
sostenibilidad del Sistema Departamental de Cultura y sus diferentes instancias de participacion
ciudadana, de conformidad con la normatividad vigente.

Promover el desarrollo de estrategias de cualificacion de gestores culturales del Departamento,
que fortalezca dicha labor como generadora de desarrollo local.

Consolidar la informacion relacionada con la medicién y seguimiento de los programas y proyectos
del Instituto para generar los informes de resultados de la gestion que sean requeridos y generar
alertas sobre el nivel de cumplimiento de las metas trazadas.

Disefiar en coordinaciéon con la Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural, los
diferentes planes departamentales de las artes y la cultura, asi como los planes de accién de los
espacios de participacion.

Realizar en coordinacion con la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural, la
medicién y seguimiento a la aplicacién de los diferentes Planes Departamentales y de accion de
areas artisticas y culturales.

Apoyar a la Subdirecciéon de Planeacion con la generacion de mecanismos de articulacién que le
sean encomendados con las administraciones municipales y otras entidades a nivel nacional e
internacional, en relacién a la gestién cultural del Departamento.

Promover con los actores culturales de naturaleza gubernamental, comunitaria, organizativa,
académica o productiva de los municipios de Antioquia en la implementacion de politicas para la
promocion de la participacion ciudadana, la democracia y la gobernabilidad, en el marco del
Sistema Departamental de Cultura

Promover el establecimiento de relaciones interinstitucionales con otras entidades del nivel
municipal, departamental y nacional para la aplicacion y cumplimiento de directrices de
participacion ciudadana en Cultura.

Promover acciones para la implementacion de las politicas publicas culturales departamentales
relacionadas con juventud, pueblos indigenas, afrocolombianos, personas en situacién de
discapacidad, género, infancia, juventud, entre otros.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
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técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como
externas.

Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacién de tramites, aplicacién de normas y en la
elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia,
de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Alimentar de forma permanente el Sistema de Informacion y Gestion Cultual del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacién y analisis de la informacion
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la participacién y desarrollo de todas las actividades definidas por
el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccién de Planeacién con las demas areas e
instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

La Subdireccién de Planeacion es apoyada de manera acertada en el disefio de estrategias y la
definicién de criterios para los programas y proyectos del Instituto.

Articula los programas y proyectos del Instituto con los principios del Plan Departamental de
Cultura, Plan Estratégico Institucional y demas ejercicios de planeaciéon sectorial que se adelanten
en el marco de la sostenibilidad del Sistema Departamental de Cultura

Apoya a la Subdireccion de Planeacién en la generacion y coordinacién de estrategias para la
sostenibilidad del Sistema Departamental de Cultura y sus diferentes instancias de participacion
ciudadana, de conformidad con la hormatividad vigente.

Promover el desarrollo de estrategias de cualificacion de gestores culturales del Departamento,
que fortalezca dicha labor como generadora de desarrollo local.

Consolida la informacion relacionada con la medicién y seguimiento de los programas y proyectos
del Instituto para generar los informes de resultados de la gestion que sean requeridos y generar
alertas sobre el nivel de cumplimiento de las metas trazadas.

Disefia en coordinaciéon con la Subdireccion de Patrimonio Cultural y Fomento Artistico, los
diferentes planes departamentales de las artes y la cultura, asi como los planes de accién de los
espacios de participacién.

Realiza medicién y seguimiento a la aplicacién de los diferentes planes Departamentales de areas
artisticas y culturales

Apoya a la Subdireccién de Planeacion con la generacion de mecanismos de articulacion con las
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administraciones municipales y otras entidades a nivel nacional e internacional, en relacion a la
gestién cultural del Departamento

Promueve con los actores culturales de naturaleza gubernamental, comunitaria, organizativa,
académica o productiva de los municipios de Antioquia en la implementacion de politicas para la
promocion de la participacion ciudadana, la democracia y la gobernabilidad, en el marco del
Sistema Departamental de Cultura

Promueve el establecimiento de relaciones interinstitucionales con otras entidades del nivel
municipal, departamental y nacional para la aplicacion y cumplimiento de directrices de
participacion ciudadana en Cultura.

Promueve acciones para la implementacion de las politicas publicas culturales departamentales
relacionadas con juventud, pueblos indigenas, afrocolombianos, personas en situacién de
discapacidad, género, infancia, juventud, entre otros.

Participa en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de
trabajo.

Realiza seguimiento a sus procesos y proyectos se efectia de manera rigurosa, permitiendo
resolver de conformidad con la normatividad vigente, las solicitudes tanto internas como externas.

La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y
programas se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas
y disposiciones legales vigentes.

Se desplaza hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacién.

Alimenta de forma permanente el Sistema de Informacion y Gestion Cultual del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacién y andlisis de la informacién
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién y se implementan
las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Planeacién con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Constitucion Politica de Colombia, Marco
Normativo Vigente de Contratacion Puablica, Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Plan
Departamental de Cultura, Plan de Desarrollo Departamental, Formulacién, Ejecucion y Evaluacion
de Planes y/o Proyectos, Gestion Estratégica, Sistema Integrado de Gestion, Metodologias de
Investigacion, Indicadores de Gestién, Indicadores, Metodologia MGA — BPIN, Compendio de
politicas culturales, Conocimientos Basicos Norma NTCGP-1000, conocimientos basicos en las
diferentes é&reas artisticas y expresiones culturales, Procesos de Participacion Ciudadana,
Conocimientos basicos en Sistemas de Informacion.
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VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nuacleos

ECONOMIA, bésicos del conocimiento en: Administracién - Contaduria Publica -
ADMINISTRACION, Otros programas asociados a Bellas Artes - Sociologia, Trabajo Social
CONTADURIA Y AFINES |y Afines - Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas -
- BELLAS ARTES - Comunicacién Social, Periodismo y Afines - Antropologia, Artes

CIENCIAS SOCIALES Y |Liberales - Psicologia - Educacion - Ingenieria de Sistemas,
HUMANAS - CIENCIAS Telematica y Afines.

DE LA EDUCACION -
INGENIERIA, La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
ARQUITECTURA, profesion lo tenga reglamentado.

URBANISMO y AFINES

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
Orientacion al usuario y |de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
al ciudadano la entidad.

Conductas asociadas:
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= Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

= Ultiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la

Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Experticia profesional .
P P Conductas asociadas:

» Analiza de un modo sistemético y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 133

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

= |dentifica 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.

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de soluciébn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obsticulos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PROMOTOR
TERRITORIAL

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Codigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos Iguales: Dos (2)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar a los Municipios en la formulacion, implementaciéon y evaluacion de los
planes, programas y proyectos municipales de cultura, promoviendo la participacion, el dialogo y la
construccion de ciudadania cultural.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Disefiar e implementar el plan de asesoria, acompafiamiento y promocion cultural para las
entidades culturales municipales, los agentes culturales de los territorios y en general las instancias
y los actores que dinamizan el quehacer y el desarrollo cultural de los Municipios.

Disefiar los mecanismos conceptuales, metodoldgicos y procedimentales para asesorar la gestion
de programas, planes y proyectos de los municipios y del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Apoyar el disefio de estrategias para la articulacidon de los proyectos del Instituto con los proyectos
culturales municipales que impulsen acciones de desarrollo local.

Asesorar y acompafiar técnica y metodolégicamente a los municipios antioquefios en la
formulacién de los planes de cultura.

Asesorar a los municipios en la generacion de los instrumentos necesarios para la financiacion del
sector cultural.

Asesorar y acompafiar a los municipios antioquefos en la normatividad cultural vigente.

Acompafiar a los municipios en la conformacion y sostenibilidad de los Consejos Municipales de
Cultura, como entes asesores de las politicas culturales municipales.

Desarrollar estrategias de participacion ciudadana y dialogo cultural en los Municipios en relacién a
la construccion y/o consolidacién de politicas culturales

Realizar analisis técnicos y de contexto, cualitativos y cuantitativos conducentes a la priorizacién,
atencion y evaluacién permanente de la gestion cultural de los Municipios de Antioquia.

Asesorar y contribuir con la generaciéon de estrategias para la sostenibilidad del Sistema
Departamental de Cultura y sus diferentes instancias de participacién ciudadana, de conformidad
con la normatividad vigente

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Apoyar la difusion y comunicacion en cada uno de los Municipios de los diferentes proyectos
culturales que desarrolla el Instituto.

Disefiar e implementar estrategias para la identificacion de actores, gestores y creadores culturales
del Departamento de Antioquia que posibilitan su vinculacién a procesos adelantados por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

Promover el desarrollo de estrategias de cualificacion de gestores culturales del Departamento,
que fortalezca dicha labor como generadora de desarrollo local

Alimentar de forma permanente el Sistema de Informacion y Gestion Cultual del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacion y analisis de la informacion
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Implementar estrategias en los Municipios para el posicionamiento del Sistema de Informacion
Cultual del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

Acompafiar al Ministerio de Cultura en su estrategia de promotores subregional en el
Departamento.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y /o solicitudes tanto internas como
externas.

Retroalimentar continuamente a los usuarios y al Instituto sobre la informacion de la satisfaccion
con los proyectos y servicios culturales que brinda la Entidad, realizando encuestas de satisfaccion
y ejecutando los procedimientos para la atencién de quejas y reclamos del usuario.

Asesorar y orientar a los usuarios del Instituto sobre los diferentes procesos, proyectos y servicios
gue se brindan desde la institucion de manera personalizada en el Palacio de la Cultura Rafael
Uribe Uribe, por medio telefénico o digital o de manera presencial en los territorios.

Brindar informacién y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la
elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia,
de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.
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Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticion y otros
requerimientos, gue sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la participacién y desarrollo de todas las actividades definidas por
el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accién sinérgica de la Subdireccién de Planeacion con las demas areas e
instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacion con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Disefia e implementa el plan de asesoria, acompafiamiento y promocion cultural para las entidades
culturales municipales, los agentes culturales de los territorios y en general las instancias y los
actores que dinamizan el quehacer y el desarrollo cultural de los Municipios.

Disefia los mecanismos conceptuales, metodolégicos y procedimentales para asesorar la gestion
de programas, planes y proyectos de los municipios.

Apoya el disefio de estrategias para la articulacion de los proyectos del Instituto con los proyectos
Municipales

Asesora y acompafia técnica y metodolégicamente a los municipios antioquefios en la formulacién
de los planes de cultura cumpliendo requerimientos y condiciones técnicas y metodolégicas
regueridas.

Asesora a los municipios en la generacion de los instrumentos necesarios para la financiacién del
sector cultural.

Asesora y acompafia a los municipios antioquefios en la hormatividad cultural vigente.

Acompafia a los municipios en la conformacion y sostenibilidad de los Consejos Municipales de
Cultura, como entes asesores de las politicas culturales municipales.

Desarrolla estrategias de participacion ciudadana y dialogo cultural en los Municipios en relacion a
la construccion y/o consolidacién de politicas Culturales

Realiza analisis técnicos y de contexto, cualitativos y cuantitativos conducentes a la priorizacion,
atencion y evaluacién permanente de la gestion cultural de los Municipios de Antioquia.

Contribuye con la generacion de estrategias para la sostenibilidad del Sistema Departamental de
Cultura y sus diferentes instancias de participacion ciudadana, de conformidad con la normatividad
vigente

Participa en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Apoya la difusién y comunicacion en cada uno de los Municipios de los diferentes proyectos
culturales que desarrolla el Instituto.

Disefia e implementa estrategias para la identificacion de actores, gestores y creadores culturales
del Departamento de Antioquia que posibilitan su vinculacién a procesos adelantados por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

Promueve el desarrollo de estrategias de cualificacion de gestores culturales del Departamento,
que fortalezca dicha labor como generadora de desarrollo local

Alimenta de forma permanente el Sistema de Informacién y Gestién Cultual del Instituto de Cultura
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y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacién y andlisis de la informacién
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Implementa estrategias en los Municipios para el posicionamiento del Sistema de Informacion
Cultual

El disefio y la operacién de los mecanismos que permitan la articulacién de las acciones del
Instituto con las que en el campo de promocién regional realizan el Ministerio de Cultura, se
realizan en el modo y tiempo establecidos.

Hace seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y /o solicitudes tanto internas como
externas.

Retroalimenta continuamente a los usuarios y al Instituto sobre la informacion de la satisfaccion
con los proyectos y servicios culturales que brinda la Entidad, realizando encuestas de satisfaccion
y ejecutando los procedimientos para la atencion de quejas y reclamos del usuario.

Asesora y orienta a los usuarios del Instituto sobre los diferentes procesos, proyectos y servicios
que se brindan desde la institucién de manera personalizada en el Palacio de la Cultura Rafael
Uribe Uribe, por medio telefénico o digital y de manera presencial en los territorios.

La realizacién de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y
programas se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas
y disposiciones legales vigentes.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Hace seguimiento a productos por medio de la rendicién de cuentas de la gestién, de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias Yy realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion y se implementan
las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Planeacién con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Constitucion Politica de Colombia, Marco
Normativo Vigente de Contratacion Publica, Legislacién Cultural (Ley General de Cultura), Plan
Departamental de Cultura, Plan de Desarrollo Departamental, Formulacién, Ejecucion y Evaluacion
de Planes y/o Proyectos, Gestion Estratégica, Sistema Integrado de Gestion, Metodologias de
Investigacion, Indicadores de Gestidn, Indicadores, Metodologia MGA — BPIN, Compendio de
politicas culturales, Conocimientos Basicos Norma NTCGP-1000, conocimientos basicos en las
diferentes é&reas artisticas y expresiones culturales, Procesos de Participacion Ciudadana,
Conocimientos basicos en Sistemas de Informacién.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente.
De Lugar: En el Departamento de Antioquia.
De Modo: Clientes Internos y Clientes Externos.
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VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotogréficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nuacleos

bésicos del conocimiento en: Administracién - Contaduria Publica -
Otros programas asociados a Bellas Artes - Sociologia, Trabajo Social
y Afines - Comunicacion Social, Periodismo y Afines - Antropologia,
Artes Liberales - Psicologia - Educacién - Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines - Ingenieria Administrativa y Afines.

ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- BELLAS ARTES -
CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS - CIENCIAS
DE LA EDUCACION -
INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO y AFINES

La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con gestién o planeacion cultural.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion a resultados

Definicidn: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Orientacion al usuario y

; Conductas asociadas:
al ciudadano

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
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conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

= Ultiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

= Analiza de un modo sistemético y racional los aspectos del trabajo,

Experticia profesional basdndose en la informacion relevante.

= Aplica reglas bésicas 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 miltiples tareas tendientes a alcanzar
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resultados institucionales.

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucion de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

» Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de soluciéon y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTOR
PARTICIPACION CIUDADANA

Cédigo: 219

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Doce (12)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias para el fortalecimiento de la participacion ciudadana en los municipios del
departamento de Antioquia y su articulacidbn con los demas componentes del Sistema
Departamental de Cultura.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia en el disefio de propuestas
metodolégicas para fortalecer los espacios de participacion ciudadana y comunitaria que
contribuyan al desarrollo cultural del Departamento.

Promover estrategias de comunicacion tendientes al mejoramiento de los niveles de formacion
ciudadana en materia cultural, que posibiliten la concientizaciéon sobre deberes y derechos
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culturales y la importancia del papel de la cultura como eje transformador de los territorios.

Apoyar el disefio e implementacion de camparfas pedagdgicas y comunicativas que fortalezcan la
articulacion de acciones del sistema de cultura en los niveles municipal, departamental y nacional.

Acompafiar a los actores culturales de naturaleza gubernamental, comunitaria, organizativa,
académica o productiva de los municipios de Antioquia en la implementacion de politicas para la
promocion de la participacion ciudadana, la democracia y la gobernabilidad, en el marco del
Sistema Departamental de Cultura

Disefiar e implementar el plan de asesoria, acompafiamiento y promocion cultural para las
entidades culturales municipales, los agentes culturales de los territorios y en general las instancias
y los actores que dinamicen el quehacer y el desarrollo cultural de los Municipios.

Asesorar y acompafiar a los municipios antioquefios en la normatividad cultural vigente.

Disefiar los mecanismos conceptuales, metodoldgicos y procedimentales para asesorar la gestion
de programas, planes y proyectos de los municipios.

Asesorar a los municipios y gestores culturales municipales en la generacion de los instrumentos
necesarios para la financiacion del sector cultural.

Apoyar el establecimiento de relaciones interinstitucionales con otras entidades del nivel municipal,
departamental y nacional para la aplicacibn y cumplimiento de directrices de participacion
ciudadana en Cultura.

Apoyar acciones para la implementacion de las politicas publicas culturales departamentales
relacionadas con juventud, pueblos indigenas, afrocolombianos, personas en situacion de
discapacidad, género, infancia, juventud, entre otros.

Promover estrategias para el fortalecimiento de veedurias y demas instrumentos ciudadanos para
seguimiento a los planes, programas y proyectos de cultura, territoriales y sectoriales.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Apoyar el disefio de estrategias para la articulacion de los proyectos del Instituto con los proyectos
culturales Municipales que impulsen acciones de desarrollo local

Alimentar de forma permanente el Sistema de Informacion y Gestion Cultual del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia, realizando una Optima sistematizacién y andlisis de la informacién
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Implementar estrategias en los Municipios para el posicionamiento del Sistema de Informacion
Cultual del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antiogquia

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y /o solicitudes tanto internas como
externas.

Retroalimentar continuamente a los usuarios y al Instituto sobre la informacion de la satisfaccion
con los proyectos y servicios culturales que brinda la Entidad, realizando encuestas de satisfaccion
y ejecutando los procedimientos para la atencién de quejas y reclamos del usuario.

Asesorar y orientar a los usuarios del Instituto sobre los diferentes procesos, proyectos y servicios
gue se brindan desde la institucion de manera personalizada en el Palacio de la Cultura Rafael
Uribe Uribe, por medio telefonico o digital o de manera presencial en los territorios.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestién publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, gue sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables .
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Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la participaciéon y desarrollo de todas las actividades definidas por
el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccién de Planeacion con las demas areas e
instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Apoya en el disefio de propuestas metodolégicas para fortalecer los espacios de participacion
ciudadana y comunitaria en asuntos socio — culturales.

Promueve estrategias de comunicacion tendientes al mejoramiento de los niveles de formacién
ciudadana en materia cultural, que posibilitan la concientizacion sobre deberes y derechos
culturales y la importancia del papel de la cultura como eje transformador de los territorios.

Apoya el disefio e implementacién de campafias pedagdgicas y comunicativas que fortalezcan la
articulacion de acciones del sistema de cultura _en los niveles municipal, departamental y nacional.

Acompafia a los actores culturales de naturaleza gubernamental, comunitaria, organizativa,
académica o productiva de los municipios de Antioquia en la implementacion de politicas para la
promocion de la participacion ciudadana, la democracia y la gobernabilidad, en el marco del
Sistema Departamental de Cultura

Disefia e implementa el plan de asesoria, acompafiamiento y promocion cultural para las entidades
culturales municipales, los agentes culturales de los territorios y en general las instancias y los
actores que dinamicen el quehacer y el desarrollo cultural de los Municipios.

Asesora y acompafa a los municipios antioquefios en la normatividad cultural vigente.

Disefia los mecanismos conceptuales, metodolégicos y procedimentales para asesorar la gestion
de programas, planes y proyectos de los municipios.

Asesora a los municipios y gestores culturales municipales en la generaciéon de los instrumentos
necesarios para la financiacion del sector cultural.

Apoya el establecimiento de relaciones interinstitucionales con otras entidades del nivel municipal,
departamental y nacional para la aplicacibn y cumplimiento de directrices de participacion
ciudadana en Cultura.

Apoya acciones para la implementacion de las politicas publicas culturales departamentales
relacionadas con juventud, pueblos indigenas, afrocolombianos, personas en situacion de
discapacidad, género, infancia, juventud, entre otros.

Promueve estrategias para el fortalecimiento de veedurias y demas instrumentos ciudadanos para
seguimiento a los planes, programas y proyectos de cultura, territoriales y sectoriales.

Se desplaza hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estan ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Apoya el disefio de estrategias para la articulacion de los proyectos del Instituto con los proyectos
culturales Municipales que impulsan acciones de desarrollo local

Alimenta de forma permanente el Sistema de Informacion y Gestion Cultual del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia, realizando una 6ptima sistematizacion y andlisis de la informacion
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Implementa estrategias en los Municipios para el posicionamiento del Sistema de Informacion
Cultual del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antiogquia

Hace seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, resolviendo consultas y /o solicitudes tanto internas como externas.

Retroalimenta continuamente a los usuarios y al Instituto sobre la informacion de la satisfaccion
con los proyectos y servicios culturales que brinda la Entidad, realizando encuestas de satisfaccion
y ejecutando los procedimientos para la atencion de quejas y reclamos del usuario.

Asesora y orienta a los usuarios del Instituto sobre los diferentes procesos, proyectos y servicios
que se brindan desde la institucién de manera personalizada en el Palacio de la Cultura Rafael
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Uribe Uribe, por medio telefénico o digital o de manera presencial en los territorios.

Rinde cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presenté los informes que se le han requerido de acuerdo con su gestién y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo han requerido.

Ejecuta las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que responden a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realiza la interventoria y/o supervision que le es asignada, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elabora y suscribe adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticion y otros
requerimientos, gue sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién y se implementan
las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Planeacién con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Constitucion Politica de Colombia, Marco
Normativo Vigente de Contratacién Publica, Plan Estratégico del Instituto de Cultura y Patrimonio,
Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Plan Departamental de Cultura, Plan de Desarrollo
Departamental, Formulacion, Ejecucion y Evaluacién de Planes y/o Proyectos, Gestidn Estratégica,
Sistema Integrado de Gestion, Metodologias de Investigacion, Indicadores de Gestion, Metodologia
MGA — BPIN, Compendio de politicas culturales, Conocimientos Basicos Norma NTCGP-1000,
conocimientos basicos en las diferentes areas artisticas y expresiones culturales, Procesos de
Participacion Ciudadana, Conocimientos basicos en Sistemas de Informacién.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magneético.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y Afines -
Comunicacion Social, Periodismo y Afines — Psicologia - Antropologia,
Artes Liberales - Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas
- Otros programas asociados a bellas artes.

BELLAS ARTES -
CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS
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La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicidn: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

Compromiso con la|_ . . S
prioridades y metas organizacionales.

Institucién




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 144

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener
altos estandares de eficacia organizacional.

Conductas asociadas:

= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Aprendizaje continuo

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

= |dentifica 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Creatividad e innovacién
Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.
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= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - BIENES
Cédigo: 219

Grado: 1

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Uno (1)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la administracion, aseguramiento y custodia de los
bienes muebles e inmueble del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de acuerdo con la
complejidad y competencias exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el préstamo, alquiler y utilizacién de los diferentes espacios del palacio de la Cultura y
velar por su adecuado uso.

Monitorear y estar pendiente del estado de los diferentes espacios y bienes del palacio,
informando cualquier anomalia al respecto a la Subdireccion Administrativa y Financiera

Coordinar las labores de aseo, cafeteria y seguridad del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Implementar y desarrollar mecanismos de control a los activos fijos, gestién del almacén y bienes
de consumo, como parte del Sistema de Control Interno del Instituto, que permita disminuir los
riesgos y mejorar su gestion.

Programar y coordinar las labores del area de bienes con el fin de mantener los inventarios
actualizados y el almacén en buen estado.

Verificar la devolucion de la totalidad de los bienes a cargo del personal que se desvincule del
Instituto y expedir el respectivo paz y salvo.

Individualizar cada bien devolutivo con su respectiva identificacion y asignacién de cartera a cada
funcionario responsable

Coordinar la aplicacion de las politicas de bienes y seguros del Instituto, que permitan la utilizacion
y destinacién eficiente de los mismos y la prevencién de riesgos con los bienes.

Revisar, conciliar y codificar la informacién de los bienes muebles e inmueble de propiedad del
Instituto, conjuntamente con el Profesional Universitario de Contabilidad.

Coordinar la administracion del sistema de inventarios de bienes muebles e inmuebles y aquellos
entregados en arrendamiento o comodato.

Verificar la vigencia de los avallos de los bienes, de acuerdo con la normatividad vigente o con
factores externos que afecten considerablemente el valor de los mismos.

Gestionar las diferentes pélizas que den garantia del aseguramiento permanente de los Bienes del
Instituto.

Gestionar las reclamaciones generadas por la ocurrencia de siniestros de manera oportuna, con el
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fin de garantizar su reconocimiento por parte de la empresa aseguradora, evitando posible
detrimento patrimonial.

Coordinar la venta o destruccion de bienes inservibles, su declaratoria y baja, y colaborar con la
elaboracién de los documentos necesarios en dichos tramites para mantener actualizado el
inventario.

Diseflar y Actualizar los procesos de bajas, permuta, cesion, incineracién, depreciaciéon y
valorizacion de los bienes muebles de conformidad con el fin de mantener actualizado el inventario.

Comprobar que los cobros por concepto de servicios publicos e impuesto predial y de vehiculos
sean correctos y oportunos.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién y desarrollo de los planes, programas, proyectos y
actividades concernientes al almacenamiento, despacho y reintegro de bienes devolutivos y de
consumo de acuerdo a los requerimientos.

Promover y coordinar estudios e investigaciones sobre los bienes del Instituto, con el propdésito de
implementar procedimientos que permitan emitir conceptos técnicos Yy juridicos sobre
negociaciones.

Desarrollar planes, programas y proyectos tendientes a la revisibn y actualizacion de los
inventarios mediante la realizacion de visitas de campo y valoracion fisica de los mismos.

Controlar el reintegro de los bienes y elementos remanentes en la ejecucién de los proyectos,
mediante el seguimiento y registro de las carteras de bienes y elementos adscritos a cada
funcionario.

Controlar el traslado de bienes y elementos entre los funcionarios con cartera a su cargo.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Rendir cuentas de su gestiéon, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado los Sistemas de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestién por procesos y la participacién activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccién Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el &rea
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

La coordinacion del préstamo, alquiler y utilizacién de los diferentes espacios del palacio de la
Cultura se realiza de forma adecuada y oportuna.

Se Monitorea constantemente el estado de los diferentes espacios y bienes del Palacio.

Se coordinan adecuadamente las labores de aseo, cafeteria y seguridad del instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia
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Se realizan controles a los activos fijos, almacén y bienes de consumo, asegurando la
transparencia en la administracién de los recursos

Se mantiene los inventarios actualizados y el almacén en buen estado.

Se verifica la cartera de bienes del personal que se desvincula y se expide el respectivo paz y
salvo.

Se Individualiza cada bien devolutivo con su respectiva identificacion y se asigna a la cartera de
cada funcionario responsable

Se aplican las politicas de bienes y seguros del Instituto, permitiendo la utilizacién y destinacion
eficiente de los mismos.

Se revisan, concilian y codifica la informacién de los bienes muebles e inmueble de propiedad del
Instituto, conjuntamente con el Profesional Universitario de Contabilidad.

Se coordina adecuadamente la administraciéon del sistema de inventarios de bienes muebles e
inmuebles y aquellos entregados en arrendamiento o comodato.

Se realiza la verificacion de la vigencia de los avalios de los bienes, de acuerdo con la
normatividad vigente o con factores externos que afecten considerablemente el valor de los
mismos.

Se mantienen actualizadas las diferentes pélizas que dan garantia del aseguramiento permanente
de los Bienes del Instituto.

Se gestionan las reclamaciones generadas por la ocurrencia de siniestros de manera oportuna.

Se coordina la venta o destruccién de bienes inservibles, su declaratoria y baja y colabora con la
elaboracién de los documentos necesarios en dichos tramites para mantener actualizado el
inventario.

La actualizacion de los procesos de bajas, permuta, cesidn, incineracion, depreciacion y
valorizacion de los bienes muebles esta actualizada en el inventario.

Se Comprueba que los cobros por concepto de servicios publicos e impuesto predial y de
vehiculos sean correctos y oportunos.

Se coordina y controla la ejecucion y desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades
concernientes al almacenamiento, despacho y reintegro de bienes devolutivos y de consumo de
acuerdo a los requerimientos.

Promueve y coordina estudios e investigaciones sobre los bienes del Instituto, con el propdsito de
implementar procedimientos que permitan emitir conceptos técnicos Yy juridicos sobre
negociaciones.

Desarrolla planes y programas tendientes a la revision y actualizacion de los inventarios mediante
la realizacion de visitas de campo y valoracion fisica de los mismos.

Controla el reintegro de los bienes y elementos remanentes en la ejecucion de los proyectos,
mediante el seguimiento y registro de las carteras de bienes y elementos adscritos a cada
funcionario.

Controla el traslado de bienes y elementos entre los funcionarios con cartera a su cargo.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestién y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o
supervision que le son asignadas, de acuerdo con la hormatividad vigente.
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Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean
solicitadas con el fin de promover la accién sinérgica de la Subdireccion Administrativa y Financiera
con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relaciéon con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Indicadores de Gestion, Planes de accion del
area, Presupuesto publico, Plan de Desarrollo, Administracion de seguros, Administracién de
inventarios de bienes muebles e inmuebles, Normatividad vigente del sector -cultural,
Conocimientos Béasicos Norma NTCGP-1000, Sistema Integrado de Gestién, Sistema de
Informacién del Instituto, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, documentos, listas, videos, fotos, reportes de lideres o jefes, testimonios, certificados,
diplomas, Informes, proyectos, bases de datos, documentos (papel o0 magnético), oficios, mensajes
electrénicos, piezas comunicacionales, Informes de gestion.

De Desempeiio:

Resultados, porcentaje de ejecucion y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de formacion profesional en disciplinas de los nudcleos
bésicos del conocimiento en: Administracién - Contaduria Publica -
Economia - Ingenieria Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y
Afines.

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO y AFINES

La Tarjeta Profesional es requisito de ley en todos los casos en que la
profesion lo tenga reglamentado.

Aplican equivalencias segin los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo en el sector
publico.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacion aresultados
Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
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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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacioén con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Adquirir y desarrollar permanentemente

conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener

altos estandares de eficacia organizacional.

Aprendizaje continuo

Conductas asociadas:

» Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.
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= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
de desempefio.

= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

» Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Definiciones: Aplicar el conocimiento profesional en la
Resolucion de problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conductas asociadas:

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

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

= |dentifica 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.

Experticia profesional

Definiciones: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Conductas asociadas:

= Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= EXxpresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Trabajo en equipo vy
colaboracién

Definicion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Conductas asociadas:

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

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

= |nicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO - ENFOQUE EN DANZAS

Cédigo: 314
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Grado: 2
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Diez (10)
N° de Cargos Iguales: Uno (1)
o Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
Dependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioquia en cumplimiento de la misién, los lineamientos, politicas y
metas del Instituto y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y apoyar en la planeacién de los proyectos culturales, promoviendo la dignificacion del
sector.

Velar por los elementos entregados a los municipios, escuelas y/o agrupaciones artisticas para la
implementacién de actividades musicales propias de la labor, con el fin de que, tanto el material
didactico como de recursos instrumentales, se conserven en perfecto estado y cumplan con el
objetivo misional del Instituto.

Apoyar el desarrollo de estrategias tendientes a la formacién y la capacitacion técnica y cultural de
los actores artisticos y culturales.

Apoyar en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la creacién, estimulos, enriquecimiento
y conservacion de las expresiones artisticas propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar la organizacion, logistica y ejecucion de los diferentes eventos, intercambios, festivales, y
encuentros artisticos y culturales y en especial los tendientes a fortalecer las artes y la cultura;
liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional,
por los municipios y actores del Departamento.

Apoyar técnica y operativamente en la ejecucion de planes, programas y proyectos asignados
segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los grupos musicales que acompafan los grupos
de danza con el fin de fomentar las practicas artisticas y culturales.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos que se requieran para la correcta ejecucion
de los procesos en los que participe desde su competencia.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencion, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion
de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocién de la participacion ciudadana en el area de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural, asi como la consolidacién de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el
dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.
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Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participaciéon activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Acompafia y apoya en la planeacion de los proyectos culturales, promoviendo la dignificacion del
sector.

Realiza un adecuado seguimiento a los elementos entregados a los municipios, escuelas y/o
agrupaciones artisticas, asi como al material didactico y recursos instrumentales, velando por su
conservacion en condiciones adecuadas.

Apoya de manera adecuada en el desarrollo de estrategias tendientes a la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los actores culturales.

Apoya de manera eficiente y eficaz en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la
creacion, estimulos, enriquecimiento y conservacién de las expresiones artisticas y culturales
propias del Departamento de Antioquia.

Apoya la organizacion, logistica y la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional, que le han sido asignados, seglin su competencia.

Brinda un apoyo técnico y operativo adecuado en la ejecucién de planes, programas y proyectos
asignados segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los grupos musicales que acompafian los grupos de
danza, contribuyendo al fomento de las practicas artisticas.

La elaboracién y disefio de los documentos requeridos para la ejecucion de los procesos, se realiza
de manera oportuna y adecuada.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con la
Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural, a clientes internos y externos del
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Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocién de la participacion ciudadana en el area de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural, y la consolidacion de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccion de
ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestion por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdirecciéon de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de areas artisticas, Plan Nacional
de Musica, Disefio y/o elaboracion de proyectos, Tecnologias de la informacién, Logistica de
bodegaje de entrega de instrumentos, equipo y elementos técnicos, Conocimientos en materia
musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccién, conocimiento técnico de
instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema de Informacién del Instituto, Sistema Integrado
de Gestion, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Manejo de procesador de textos y
hoja de calculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.
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De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

BELLAS ARTES -
ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Opcion 1
Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas académicas de los
nucleos béasicos del conocimiento en: Masica — Administracion.

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en: Musica -
Educacién - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas
asociados a bellas artes.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcién Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacion aresultados

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

HOJA NUMERO 154
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= Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

* Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

= Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que estéa involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicidn: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

Creatividad e innovacion |= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.
= Es recursivo.

= Es practico.

» Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
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|  optimizar los resultados. |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 2
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Diez (10)
N° de Cargos Iguales: Tres (3)
o Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy
Dependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioquia en cumplimiento de la misién, los lineamientos, politicas y
metas del Instituto y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y apoyar en la planeacién de los proyectos culturales, promoviendo la dignificacion del
sector.

Velar por los elementos entregados a los municipios, escuelas y/o agrupaciones artisticas para la
implementacién de actividades musicales propias de la labor, con el fin de que, tanto el material
didactico como de recursos instrumentales, se conserven en perfecto estado y cumplan con el
objetivo misional del Instituto.

Apoyar el desarrollo de estrategias tendientes a la formacién y la capacitacién técnica y cultural de
los actores artisticos y culturales.

Apoyar en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la creacion, estimulos, enriquecimiento
y conservacion de las expresiones artisticas propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar la organizacion, logistica y ejecucion de los diferentes eventos, intercambios, festivales, y
encuentros artisticos y culturales y en especial los tendientes a fortalecer las artes y la cultura;
liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional;
por los municipios y actores del Departamento.

Apoyar técnica y operativamente en la ejecucion de planes, programas y proyectos asignados
segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los actores culturales con el fin de fomentar las
practicas artisticas y culturales.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos que se requieran para la correcta ejecucion
de los procesos en los que participe desde su competencia.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencion, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
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desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion
de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocién de la participacion ciudadana en el area de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural, asi como la consolidacién de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el
dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las deméas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizaciéon de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticiéon y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participacién activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Acompafia y apoya en la planeacion de los proyectos culturales, promoviendo la dignificacion del
sector.

Realiza un adecuado seguimiento a los elementos entregados a los municipios, escuelas y/o
agrupaciones artisticas, asi como al material didactico y recursos instrumentales, velando por su
conservacion en condiciones adecuadas.

Apoya de manera adecuada en el desarrollo de estrategias tendientes a la formacion y la
capacitacion técnica y cultural de los actores culturales.

Apoya de manera eficiente y eficaz en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la
creacion, estimulos, enriquecimiento y conservacion de las expresiones artisticas y culturales
propias del Departamento de Antioquia.

Apoya la organizacion, logistica y la ejecucidn de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional, que le han sido asignados, segln su competencia.

Brinda un apoyo técnico y operativo adecuado en la ejecucién de planes, programas y proyectos
asignados segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los actores culturales, contribuyendo al fomento de
las practicas artisticas.
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La elaboracién y disefio de los documentos requeridos para la ejecucion de los procesos, se realiza
de manera oportuna y adecuada.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencién, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con la
Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural, a clientes internos y externos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocién de la participacion ciudadana en el area de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural, y la consolidacion de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de
ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacién.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestibn por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de areas artisticas, Plan Nacional
de Mdusica, Disefio y/o elaboracién de proyectos, Tecnologias de la informacién, Logistica de
bodegaje de entrega de instrumentos, equipo y elementos técnicos, Conocimientos en materia
musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccién, conocimiento técnico de
instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema de Informacion del Instituto, Sistema Integrado
de Gestién, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica, Manejo de procesador de textos y
hoja de calculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioguia
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De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempeiio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Opcién 1
Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en: Masica — Administracion.

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacion profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en: Musica -
Educacién - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas
asociados a bellas artes.

BELLAS ARTES -
ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA'Y AFINES
- CIENCIAS DE LA
EDUCACION

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcion Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a

Orientacion al usuario y la entidad

al ciudadano

Conductas asociadas:
= Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de
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ciudadanos en general.

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempeifio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

» Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicidn: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos

Creatividad e innovacioén .
en acciones.
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Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

= Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO - MUSICAS TRADICIONALES

Cédigo: 314

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Diez (10)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioquia en cumplimiento de la mision, los lineamientos, politicas y
metas del Instituto y la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y apoyar en la planeacién de los proyectos culturales dirigidos al sector musical,
promoviendo la dignificacion del sector.

Realizar proyectos en sus diferentes componentes: Dotacién instrumental, formacion, gestion,
divulgaciéon y elaboracion de materiales didacticos y de repertorio, con el fin de fortalecer los
procesos de musicas tradicionales.

Presentar propuestas que impulsen la musica tradicional y sean acordes con la parte misional del
Instituto.

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

Apoyar el desarrollo de estrategias tendientes a la formacién y la capacitacion técnica y cultural de
los actores relacionados con el sector musical.

Apoyar en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la creacion, estimulos, enriquecimiento
y conservacién de las expresiones musicales propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar la organizacion, logistica y la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios, festivales, y
encuentros artisticos y culturales y en especial los tendientes a fortalecer el sector musical;
liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional;
por los municipios y actores del Departamento.

Apoyar técnica y operativamente en la ejecucion de planes, programas y proyectos asignados
segln su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al
fomento y desarrollo de la practica musical, en el Departamento.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los actores culturales con el fin de fomentar las
practicas musicales.

Participar en la elaboracién y/o disefio de documentos que se requieran para la correcta ejecucion
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de los procesos en los que participe desde su competencia. .

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencién, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con el area de
musica, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccién
de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocién de la participacion ciudadana en el area de musica, asi como la consolidacion
de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y
que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la
construccion de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participacion activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Acompafia y apoya en la planeacién de los proyectos culturales dirigidos al sector musical,
promoviendo la dignificacion del sector.

Realiza adecuadamente los proyectos en sus diferentes componentes: Dotacién instrumental,
formacién, gestion, divulgacion y elaboracion de materiales didacticos y de repertorio,
contribuyendo a fortalecer los procesos de musicas tradicionales.

Presenta propuestas que impulsen la musica tradicional y sean acordes con la parte misional del
Instituto.

Acompafia y apoya el desarrollo de los proyectos culturales y en las estrategias dirigidas para el
fomento de la misica tradicional, contribuyendo a su proyecciéon musical.
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Apoya de manera adecuada en el desarrollo de estrategias tendientes a la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los actores relacionados con el sector musical.

Apoya de manera eficiente y eficaz en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la
creacioén, estimulos, enriquecimiento y conservacién de las expresiones musicales propias del
Departamento de Antioquia.

Apoya la organizacion, logistica y la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional, que le han sido asignados, segin su competencia.

Brinda un apoyo técnico y operativo adecuado en la ejecuciéon de planes, programas y proyectos
asignados segln su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y al fomento y desarrollo de la practica musical, en el Departamento.

Asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los actores culturales, contribuyendo al fomento de
las practicas musicales.

La elaboracién y disefio de los documentos requeridos para la ejecucion de los procesos, se realiza
de manera oportuna y adecuada.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de
musica, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocién de la participaciéon ciudadana en el area de masica, y la consolidacion de los
diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestion por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de areas artisticas, Plan Nacional
de Mdsica, Disefio y/o elaboracion de proyectos, Tecnologias de la informacién, Logistica de
bodegaje de entrega de instrumentos, equipo y elementos técnicos, Conocimientos en materia
musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccién, conocimiento técnico de
instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema de Informacion del Instituto, Sistema Integrado
de Gestion, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Manejo de procesador de textos y
hoja de calculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacion obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Opcién 1
Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas académicas de los
nucleos béasicos del conocimiento en: Masica — Administracion.

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en: Musica -
Educacién - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas
asociados a bellas artes.

BELLAS ARTES -
ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- CIENCIAS DE LA
EDUCACION

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcion Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacion aresultados | Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.
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= 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicidon: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

Experticia profesional = Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

* Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
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procesos y procedimientos en los que esta involucrado.
= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

= Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO - COROS

Cédigo: 314

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Diez (10)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioquia en cumplimiento de la misién, los lineamientos, politicas y
metas del Instituto y la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y apoyar en la planeacion de los proyectos culturales dirigidos al sector musical,
promoviendo la dignificacion del sector.

Acompafiar y asesorar las escuelas de Misica del Departamento con énfasis en el campo coral,
con el fin de garantizar su proyeccion musical.

Realizar proyectos en sus diferentes componentes: Dotacion instrumental, formacion, gestion,
divulgacion y elaboracion de materiales didacticos y de repertorio, con el fin de fortalecer los
procesos de los coros.

Presentar propuestas que impulsen los coros y que sean acordes con la parte misional del Instituto.

Acompafiar y apoyar en el desarrollo de los proyectos culturales y en las estrategias dirigidas al
sector musical y en especial al fomento de los coros, con el fin de garantizar su proyeccién musical.

Apoyar el desarrollo de estrategias tendientes a la formacién y la capacitacion técnica y cultural de
los actores relacionados con el sector musical.
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Apoyar en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la creacion, estimulos, enriquecimiento
y conservacion de las expresiones musicales propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar la organizacion, logistica 'y la ejecucién de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales y en especial los tendientes a fortalecer el sector musical;
liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional;
por los municipios y actores del Departamento

Apoyar técnica y operativamente en la ejecucién de planes, programas y proyectos asignados
segln su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al
fomento y desarrollo de la practica musical, en el Departamento.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los actores culturales con el fin de fomentar las
practicas musicales.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos que se requieran para la correcta ejecucion
de los procesos en los que participe desde su competencia. .

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencién, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con el area de
musica, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion
de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocién de la participacion ciudadana en el area de musica, asi como la consolidacion
de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y
que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la
construccion de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestién publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participacion activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
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con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Acompafia y apoya en la planeacién de los proyectos culturales dirigidos al sector musical,
promoviendo la dignificacion del sector.

Acompafia y asesora las escuelas de Musica del Departamento con énfasis en el campo coral,
contribuyendo a su proyeccién musical.

Realiza adecuadamente los proyectos en sus diferentes componentes: Dotacion instrumental,
formacién, gestion, divulgacion y elaboracion de materiales didacticos y de repertorio,
contribuyendo a fortalecer los procesos de los coros.

Presenta propuestas que impulsen el campo coral y sean acordes con la parte misional del
Instituto.

Acompafia y apoya el desarrollo de los proyectos culturales y en las estrategias dirigidas para el
fomento de los coros, contribuyendo a su proyeccién musical.

Apoya de manera adecuada en el desarrollo de estrategias tendientes a la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los actores relacionados con el sector musical.

Apoya de manera eficiente y eficaz en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la creacion,
estimulos, enriguecimiento y conservacion de las expresiones musicales propias del Departamento
de Antioquia.

Apoya la organizacion, logistica y la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional, que le han sido asignados, seglin su competencia.

Brinda un apoyo técnico y operativo adecuado en la ejecucién de planes, programas y proyectos
asignados segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y al fomento y desarrollo de la practica musical, en el Departamento.

Asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los actores culturales, contribuyendo al fomento de
las practicas musicales.

La elaboracién y disefio de los documentos requeridos para la ejecucion de los procesos, se realiza
de manera oportuna y adecuada.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de
musica, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocién de la participacién ciudadana en el area de musica, y la consolidacion de los
diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccion de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacién.
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Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticion que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestion por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de areas artisticas, Plan Nacional
de Musica, Disefio y/o elaboracion de proyectos, Tecnologias de la informacién, Logistica de
bodegaje de entrega de instrumentos, equipo y elementos técnicos, Conocimientos en materia
musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccién, conocimiento técnico de
instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema de Informacién del Instituto, Sistema Integrado
de Gestidén, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica, Manejo de procesador de textos y
hoja de calculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Opcion 1
Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas académicas de los

BELLAS ARTES - nlcleos basicos del conocimiento en: Musica — Administracion.

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacidn profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos del conocimiento en: Musica -
Educacion - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas
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asociados a bellas artes.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcién Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Compromiso con la|Definicidn: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
Institucién prioridades y metas organizacionales.
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Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

» Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esté involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es préctico.

= Busca nuevas alternativas de solucién.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO - BANDAS DE MUSICA
Cédigo: 314
Grado: 2
N° de Cargos por Codigo y Grado: Diez (10)
N° de Cargos Iguales: Uno (1)
D L Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
ependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
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Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioquia en cumplimiento de la misién, los lineamientos, politicas y
metas del Instituto y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y apoyar en la planeacién de los proyectos culturales dirigidos al sector musical,
promoviendo la dignificacion del sector.

Acompafiar y asesorar las escuelas de Musica del Departamento con énfasis en bandas de
musica, con el fin de garantizar su proyeccién musical.

Realizar proyectos en sus diferentes componentes: Dotacion instrumental, formacion, gestion,
divulgacion y elaboracion de materiales didacticos y de repertorio, con el fin de fortalecer los
procesos de las bandas de musica y los grupos de musicas alternativas.

Presentar propuestas que impulsen las bandas de musica y sean acordes con la parte misional del
Instituto.

Acompafar y apoyar en el desarrollo de los proyectos culturales y en las estrategias dirigidas para
el fomento de las bandas de musica, con el fin de garantizar su proyeccién musical.

Apoyar el desarrollo de estrategias tendientes a la formacién y la capacitacion técnica y cultural de
los actores relacionados con el sector musical.

Apoyar en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la creacion, estimulos, enriquecimiento
y conservacion de las expresiones musicales propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar la organizacion, logistica y la ejecucién de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales y en especial los tendientes a fortalecer el sector musical;
liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional,
por los municipios y actores del Departamento.

Apoyar técnica y operativamente en la ejecucion de planes, programas y proyectos asignados
segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y al
fomento y desarrollo de la practica musical, en el Departamento.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los actores culturales con el fin de fomentar las
practicas musicales.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos que se requieran para la correcta ejecucion
de los procesos en los que participe desde su competencia.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencién, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con el area de
musica, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion
de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocioén de la participacion ciudadana en el area de musica, asi como la consolidacion
de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y
que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la
construccion de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.
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Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticion y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion,
a través de la gestion por procesos, la participacion activa y el desarrollo de todas las actividades
definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demés areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Acompafia y apoya en la planeacion de los proyectos culturales dirigidos al sector musical,
promoviendo la dignificacion del sector.

Acompafia y asesora las escuelas de Musica del Departamento con énfasis en bandas de musica,
contribuyendo a su proyeccién musical.

Se realizan proyectos en sus diferentes componentes: Dotacion instrumental, formacion, Gestién,
Divulgacion y elaboracion de materiales didacticos y de repertorio, contribuyendo a fortalecer los
procesos las bandas de musica y los grupos de musicas alternativas.

Se presentan propuestas que impulsan las bandas de musica y son acordes con la parte misional
del Instituto.

Acompafia y apoya el desarrollo de los proyectos culturales y en las estrategias dirigidas para el
fomento de las bandas de musica, contribuyendo a su proyeccién musical.

Apoya de manera adecuada en el desarrollo de estrategias tendientes a la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los actores relacionados con el sector musical.

Apoya de manera eficiente y eficaz en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la
creacioén, estimulos, enriquecimiento y conservacién de las expresiones musicales propias del
Departamento de Antioquia.

Apoya la organizacion, logistica y la ejecucion de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional, que le han sido asignados, seglin su competencia.

Brinda un apoyo técnico y operativo adecuado en la ejecucién de planes, programas y proyectos
asignados segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y al fomento y desarrollo de la practica musical, en el Departamento.

Asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los actores culturales, contribuyendo al fomento de
las practicas musicales.

La elaboracién y disefio de los documentos requeridos para la ejecucion de los procesos, se realiza
de manera oportuna y adecuada.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencién, asesoria e informacioén clara, oportuna y amable relacionada con el area de
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musica, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocion de la participacion ciudadana en el area de musica, y la consolidacién de los
diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
posibilitando el dialogo Cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, con la
informacién relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidn que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestiébn por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de areas artisticas, Plan Nacional
de Musica, Disefio y/o elaboracion de proyectos, Tecnologias de la informacién, Logistica de
bodegaje de entrega de instrumentos, equipo y elementos técnicos, Conocimientos en materia
musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccién, conocimiento técnico de
instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema de Informacién del Instituto, Sistema Integrado
de Gestion, Marco Normativo Vigente de Contratacién Plblica, Manejo de procesador de textos y
hoja de calculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempeiio:
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Felicitaciones, Testimonios,

Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de

calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIII.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

BELLAS ARTES -
ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Opcion 1
Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en: Mdsica — Administracion.

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en: Musica -
Educacién - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas
asociados a bellas artes.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcién Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

IX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacion a resultados

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

HOJA NUMERO 175
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Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

* Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

= Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esté involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicidn: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

» Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovacion
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO - FONOTECA
Cadigo: 314
Grado: 2
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Diez (10)
N° de Cargos Iguales: Uno (1)
D o Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy
ependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioquia en cumplimiento de la misién, los lineamientos, politicas y
metas del Instituto y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el proceso de digitalizacion y catalogacion del material sonoro del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia con el fin de preservarlo.

Preparar fisicamente el material sonoro del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con el fin
de organizarlo, preservarlo y difundirlo.

Apoyar todas las acciones tendientes a la preservacion del material sonoro de Antioquia y de la
Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque.

Apoyar todas las acciones tendientes a divulgar la existencia y actividades de la Fonoteca
Departamental Hernan Restrepo Duque.

Realizar labores del centro de documentacion musical del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia con el fin de apoyarlo.

Actualizar los sistemas de informacién con énfasis en el patrimonio sonoro, con el fin de tener a
disposicion la informacién que se genere y que garantice que esté al servicio de la base de datos
del Instituto.

Orientar a administraciones municipales y organizaciones sociales y comunitarias en donde se
trabaje con patrimonio sonoro, con el fin de que se cumpla con parametros de gestién estipulados y
en concordancia con las politicas culturales del Instituto.

Apoyar la realizacion de estudios previos, estadisticas, actas de entrega, logistica y supervision de
contratos y/o de proyectos con el fin de fortalecer el patrimonio sonoro del Departamento de
Antioquia y el existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque.

Participar en la organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos en
programas que realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con énfasis en el patrimonio
sonoro del Departamento de Antioquia y el existente en la Fonoteca Departamental Hernan
Restrepo Duque, con el fin de garantizar su correcta ejecucion.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos como cartillas, circulares, comunicaciones,
capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, con el fin de fortalecer el patrimonio
sonoro del Departamento de Antioquia y el existente en la Fonoteca Departamental Hernan
Restrepo Duque.

Apoyar organizativa y logisticamente la participacion de Antioquia a nivel Nacional en eventos,
concursos, encuentros, certdmenes, seminarios, capacitaciones, entre otros a nivel del patrimonio
sonoro del Departamento de Antioquia y el existente en la Fonoteca Departamental Hernan
Restrepo Duque, con el fin de promover la cultura del Departamento.

Presentar propuestas que impulsen y estén en la parte misional del Instituto, con énfasis en el
patrimonio sonoro existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque.

Brindar atencion, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con el patrimonio
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sonoro existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque, a clientes internos y
externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Apoyar organizativa y logisticamente en la preparacion y el desarrollo de eventos, concursos,
festivales, encuentros, certamenes, seminarios, capacitaciones, entre otros en el area de musica,
con el fin de promover el fomento cultural de sector en el Departamento.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccién
de patrimonio y fomento artistico y cultural.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su Subdireccion, participando en
la organizacion y desarrollo de las mismas.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefo de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocién de la participacion ciudadana en el area de musica, asi como la consolidacion
de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y
que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la
construccion de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Rendir cuentas de su gestiéon, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participaciéon activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el &rea
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

El material sonoro del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia es digitalizado y se preserva
adecuadamente.

Las actividades de divulgacién de la Fonoteca Hernan Restrepo Duque son convenientemente
apoyadas y acompafiadas.

Las labores del centro de documentacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia son
realizadas de manera adecuada y oportuna.

Las acciones tendientes a divulgar la existencia y actividades de la Fonoteca Departamental
Hernan Restrepo Dugue son adecuadas.
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Los sistemas de informacion con énfasis en el patrimonio sonoro, se encuentran actualizados y se
tiene disponible la informacién que se genera.

El patrimonio sonoro de las administraciones municipales y organizaciones sociales y comunitarias
cumple con parametros de gestién estipulados y con las politicas culturales del Instituto.

Los estudios previos, estadisticas, actas de entrega, logistica y supervisién de contratos y/o de
proyectos fortalecen el patrimonio sonoro del Departamento de Antioquia y el existente en la
Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque.

La organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos en programas que
realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con énfasis en el patrimonio sonoro del
Departamento de Antioquia y el existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque,
se ejecuta correctamente.

Se participa en la elaboracion y/o disefio de documentos como cartillas, circulares,
comunicaciones, capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, fortaleciendo asi
el patrimonio sonoro del Departamento de Antioquia y el existente en la Fonoteca Departamental
Hernan Restrepo Duque.

Se presentan propuestas que impulsan la parte misional del Instituto, con énfasis en el patrimonio
sonoro existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque.

Se brinda atencioén, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con el patrimonio
sonoro existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque, a clientes internos y
externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Presenta propuestas que impulsan y estan acordes con la parte misional del Instituto, con énfasis
en el patrimonio sonoro existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque.

Brinda atencién, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con el patrimonio
sonoro existente en la Fonoteca Departamental Hernan Restrepo Duque, a clientes internos y
externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos

El apoyo en la organizacion y logistica de los eventos, concursos, festivales, encuentros,
certamenes, seminarios, capacitaciones, entre otros en el area de musica, es adecuado y
contribuye a promover el fomento cultural de sector en el Departamento.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccién de patrimonio y
fomento artistico y cultural.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocion de la participacion ciudadana en el area de musica, y la consolidacién de los
diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccion de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacién.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, con la
informacidén relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
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Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidn que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestién por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demés areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de &reas artisticas, Disefio y/o
elaboracién de proyectos, Techologias de la informacién, Entrenamiento auditivo, Preservacién y
mantenimiento de material sonoro en acetato y cinta magnetofénica, Derechos de autor y de
publicacién, Normas de catalogacion para documentos y partituras, Bibliotecologia y archivistica,
Conocimientos en materia musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccién,
conocimiento técnico de instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema Integrado de Gestion,
Sistema de Informacion del Instituto, Historia de la musica y etnomusicologia, Sistema integrado de
gestién, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica, Manejo de procesador de textos y hoja
de célculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificaciéon obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Opcion 1

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en: Mdsica — Administracion.
BELLAS ARTES -

ECONOMIA, Opcidn 2

ADMINISTRACION, Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
CONTADURIA Y AFINES |modalidad de formacion profesional o universitaria en disciplinas
- CIENCIAS DE LA académicas de los nacleos basicos del conocimiento en: Musica -
EDUCACION Educacion - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas

asociados a bellas artes.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcién Profesional es
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requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacidon relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicidn: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

Compromiso  con la prioridades y metas organizacionales.

Institucién .
Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.
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= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Definicién: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

» Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucién de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

= Busca nuevas alternativas de solucién.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO - CENTRO DE
DOCUMENTACION MUSICAL

Cadigo: 314

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Diez (10)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioguia en cumplimiento de la mision, los lineamientos, politicas y
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metas del Instituto y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender a los usuarios del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia con el fin de satisfacer sus
requerimientos y controlar los préstamos de material para facilitar la circulacion.

Realizar la administracion y control del Centro de Documentacion Musical, con el fin de asegurar la
prestacion adecuada de los servicios.

Apoyar el mantenimiento y restauracion de material sonoro con el fin de garantizar la conservacion
del patrimonio cultural.

Controlar el orden de entrada, uso y salida del personal usuario del servicio y propender por el
conocimiento y cumplimiento del reglamento de consulta, para garantizar el orden del Centro de
Documentacién Musical.

Realizar la adecuacion fisica del material para préstamos con el fin de facilitar su acceso.

Atender y/o solicitar préstamos interinstitucionales para fomentar el intercambio de documentos y
material interinstitucional.

Llevar el control del material que se encuentra en poder de los usuarios para cuidar de las
existencias del Centro de Documentacién Musical.

Atender y resolver consultas telefénicas sobre el material como apoyo a la informacién profesional.

Ordenar y ubicar diariamente el material en los estantes y habilitar la informacién para garantizar
Su acceso.

Participar en la promocion del servicio del Centro de Documentacion Musical a través de
carteleras, afiches, charlas, reuniones, programas y actividades de extensién cultural para que sea
conocida por la comunidad.

Revisar la coleccién y elaborar informe sobre el material deteriorado o sustraido para su reparacion
0 reintegro y preparacion de inventarios.

Participar en la seleccion del material, detectando necesidades a través de solicitudes y
sugerencias de los usuarios, solicitar catalogos para garantizar la actualizacién del material.

Gestionar las labores necesarias para la referenciacion, circulacién y préstamo.

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

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Apoyar organizativa y logisticamente en la preparacion y el desarrollo de eventos, concursos,
festivales, encuentros, certAmenes, seminarios, capacitaciones, entre otros en el 4rea de musica,
con el fin de promover el fomento cultural de sector en el Departamento.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion
de patrimonio y fomento artistico y cultural.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su Subdireccion, participando en
la organizacion y desarrollo de las mismas.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocioén de la participacion ciudadana en el area de musica, asi como la consolidacion
de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y
que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la
construccion de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, a su
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superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizaciéon de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, gue sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion,
a través de la gestion por procesos, la participacion activa y el desarrollo de todas las actividades
definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los requerimientos de los usuarios del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia son
satisfechos adecuada y oportunamente.

Las actividades del Centro de Documentacién Musical Herndn Restrepo Duque, son apoyadas
correctamente.

El mantenimiento y restauracién de material sonoro garantizan la conservacion del patrimonio
cultural.

El Centro de Documentaciéon Musical se controla adecuadamente gracias al orden de entrada, uso
y salida del personal usuario del servicio.

Hay acceso adecuado al material para préstamos gracias a la adecuacion fisica realizada.

Se realizan préstamos interinstitucionales fomentando el intercambio de documentos y material
interinstitucional.

Se lleva control del material que se encuentra en poder de los usuarios de manera adecuada.

Se atiende y resuelve consultas telefénicas sobre el material de manera adecuada.

El material se ordena y ubica diariamente en los estantes garantizando su acceso.

Se participa en la promocién del servicio del Centro de Documentacion Musical aportando para que
ésta sea conocida por la comunidad.

El informe sobre el material deteriorado o sustraido se pasa oportunamente.

Se participa en la seleccién del material y se detectan las necesidades oportunamente.

Se gestiona la referenciacion, circulacion y préstamo de manera adecuada y oportuna.

Se orienta a los usuarios Yy se les suministra la informacién solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos

El apoyo en la organizacién y logistica de los eventos, concursos, festivales, encuentros,
certAmenes, seminarios, capacitaciones, entre otros en el area de mdsica, es adecuado y
contribuye a promover el fomento cultural de sector en el Departamento.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de patrimonio y
fomento artistico y cultural.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.
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Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocién de la participacion ciudadana en el area de musica, y la consolidacion de los
diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccion de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicién de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacién.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticién que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestién por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de &reas artisticas, Disefio y/o
elaboracién de proyectos, Techologias de la informacién, Entrenamiento auditivo, Preservacién y
mantenimiento de material sonoro en acetato y cinta magnetofénica, Derechos de autor y de
publicacién, Normas de catalogacion para documentos y partituras, Bibliotecologia y archivistica,
Conocimientos en materia musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccion,
conocimiento técnico de instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema Integrado de Gestion,
Sistema de Informacion del Instituto, Historia de la musica y etnomusicologia, Sistema integrado de
gestién, Marco Normativo Vigente de Contrataciéon Publica, Manejo de procesador de textos y hoja
de célculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempeiio:
Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacion obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
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Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

BELLAS ARTES -
ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Opcion 1
Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nicleos basicos del conocimiento en: Musica — Administracion.

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educaciéon superior en la
modalidad de formacion profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nacleos basicos del conocimiento en: Musica -
Educacion - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas
asociados a bellas artes.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcién Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

IX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacién a resultados

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obstéculos que se presentan.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Transparencia

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
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utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

» Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es préctico.

= Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovaciéon
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO - ENFOQUE EN TEATRO
Cadigo: 314
Grado: 2
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Diez (10)
N° de Cargos Iguales: Uno (1)
D o Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy
ependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas misionales y de apoyo para el fortalecimiento integral de las artes y la
cultura en el Departamento de Antioquia en cumplimiento de la misién, los lineamientos, politicas y
metas del Instituto y la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y apoyar en la planeacion de los proyectos culturales, promoviendo la dignificacién del
sector.

Velar por los elementos entregados a los municipios, escuelas y/o agrupaciones artisticas para la
implementacién de actividades musicales propias de la labor, con el fin de que, tanto el material
didactico como de recursos instrumentales, se conserven en perfecto estado y cumplan con el
objetivo misional del Instituto.

Apoyar el desarrollo de estrategias tendientes a la formacién y la capacitacion técnica y cultural de
los actores artisticos y culturales.

Apoyar en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la creacién, estimulos, enriquecimiento
y conservacién de las expresiones artisticas propias del Departamento de Antioquia.

Apoyar la organizacion, logistica y ejecucién de los diferentes eventos, intercambios, festivales, y
encuentros artisticos y culturales y en especial los tendientes a fortalecer las artes y la cultura;
liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional,
por los municipios y actores del Departamento.

Apoyar técnica y operativamente en la ejecucién de planes, programas y proyectos asignados
segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a los grupos musicales que acompafan los grupos
de teatro, con el fin de fomentar las précticas artisticas y culturales.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos que se requieran para la correcta ejecucion
de los procesos en los que participe desde su competencia.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de
Patrimonio y Fomento artistico y cultural, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion
de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
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facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocién de la participacion ciudadana en el area de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural, asi como la consolidacién de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el
dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria Yy
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Elaborar y suscribir adecuada y oportunamente la respuesta a los derechos de peticién y otros
requerimientos, que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participacién activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Acompafia y apoya en la planeacion de los proyectos culturales, promoviendo la dignificacion del
sector.

Realiza un adecuado seguimiento a los elementos entregados a los municipios, escuelas y/o
agrupaciones artisticas, asi como al material didactico y recursos instrumentales, velando por su
conservacion en condiciones adecuadas.

Apoya de manera adecuada en el desarrollo de estrategias tendientes a la formacion y la
capacitacién técnica y cultural de los actores culturales.

Apoya de manera eficiente y eficaz en el desarrollo de las estrategias relacionadas con la
creacion, estimulos, enriquecimiento y conservacion de las expresiones artisticas y culturales
propias del Departamento de Antioquia.

Apoya la organizacion, logistica y la ejecucién de los diferentes eventos, intercambios, festivales,
y encuentros artisticos y culturales liderados y/o promovidos por el Instituto a nivel Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional, que le han sido asignados, segln su competencia.

Brinda un apoyo técnico y operativo adecuado en la ejecucién de planes, programas y proyectos
asignados segun su competencia, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Asesora, capacita y brinda asistencia técnica a los grupos musicales que acompafian los grupos de
teatro, contribuyendo al fomento de las practicas artisticas.

La elaboracién y disefio de los documentos requeridos para la ejecucion de los procesos, se realiza
de manera oportuna y adecuada.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 190

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con la
Subdireccién de Patrimonio y Fomento artistico, a clientes internos y externos del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocion de la participacion ciudadana en el area de Patrimonio y Fomento Artistico y
Cultural, y la consolidacion de los diferentes espacios de participacién en el Instituto de cultura,
posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccidn de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, con la
informacién relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisién que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se ha dado respuesta adecuada y oportuna a los derechos de peticidon que le han sido asignados
para contestar.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestion por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Planes Nacionales de areas artisticas, Plan Nacional
de Mdsica, Disefio y/o elaboracion de proyectos, Tecnologias de la informacién, Logistica de
bodegaje de entrega de instrumentos, equipo y elementos técnicos, Conocimientos en materia
musical (Pedagogia, armonia, contrapunto, instrumentacion, direccién, conocimiento técnico de
instrumentos, teoria musical, entre otros), Sistema de Informacién del Instituto, Sistema Integrado
de Gestién, Marco Normativo Vigente de Contratacién Publica, Manejo de procesador de textos y
hoja de calculo, entre otros.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:
Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
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comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Opcién 1
Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas académicas de los
nucleos béasicos del conocimiento en: Masica — Administracion.

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en: Musica -
Educacién - Artes plasticas, visuales y afines - Otros programas
asociados a bellas artes.

BELLAS ARTES -
ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA'Y AFINES
- CIENCIAS DE LA
EDUCACION

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcion Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicidn: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Orientacion al usuario y

; Conductas asociadas:
al ciudadano

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
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conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

= Ultiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucién

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Captay asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

= Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucién de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicidn: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Creatividad e innovacion . .
Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.
= Es recursivo.
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= Es préctico.

= Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO - GESTION
DOCUMENTAL

Cédigo: 367

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Tres (3)

N° de Cargos Ilguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la documentacion del archivo del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia de
manera organizada y eficiente, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para
su uso y se brinde la mejor atencién al cliente interno y externo, cumpliendo con la normatividad
vigente en materia de gestion documental y archivo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompafiar y apoyar en los procesos de administracion y automatizacion de documentos.

Organizar y controlar las labores de radicacion y distribucién de las comunicaciones internas y
externas.

Determinar los procedimientos para la utilizacion de los documentos que reposan en los archivos,
de acuerdo a la normatividad vigente.

Asesorar a las dependencias del Instituto en lo relacionado con la organizacién, funcionamiento y
conservacion de los documentos.

Velar por la organizacion y actualizacién de los sistemas de archivo, de acuerdo con las técnicas
modernas.

Recibir y revisar la correspondencia y demas documentaciéon que se origine o llegue al Instituto,
para el tramite correspondiente: recepcién, ordenacion, clasificacion, digitalizacion, registro, y
distribucion de la correspondencia tanto fisica como electrénica, estableciendo controles para su
archivo y aplicando la normatividad vigente.

Clasificar, ordenar, encarpetar, legajar y archivar la documentacién que ingresa y que sale del area
de recepcion de archivo.

Custodiar los documentos que reposan en el archivo y velar por la buena conservacién y estado de
la documentacién del Instituto.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

Seleccionar y eliminar documentos, conforme a lo dispuesto en las tablas de retencién documental,
con el fin de determinar su disposicion final.

Desarrollar las actividades tendientes a garantizar la correcta distribucién de documentos internos,
enviados y externos, con el fin de asegurar que los documentos lleguen a su destinatario.

Tramitar documentos definiendo el curso, recepcionando la solicitud o trdmite y remitiendo a quien
da la respuesta, con el fin de que sea realizado conforme a los procedimientos establecidos.

Dar apoyo a las areas administrativas en el control de la informacion.

Aplicar la normatividad vigente en la realizacion de los procesos archivisticos.
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Apoyar el proceso de implementacion o mantenimiento de las tablas de retencién documental del
Instituto.

Participar en el comité de Archivo del Instituto como secretario (a), realizando las actas y gestiones
encomendadas en el comité

Generar y diligenciar planillas para el control de ingreso y egreso de documentos del archivo.

Facilitar la consulta de la documentacién a personal interno, garantizando las libertades de
ensefianza, aprendizaje y catedra, con el fin de que se pueda acceder a ella.

Vigilar que los usuarios manipulen y traten bien el material consultado y en general que cumplan
con el reglamento establecido para el archivo.

Llevar los controles de consulta y uso de la documentacién en el archivo y presentar informes
cuando le sean solicitados.

Establecer medidas de control preventivas y correctivas adoptadas con el fin de garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos.

Colaborar en la realizacion de los proyectos y programas que en materia documental adelante el
Instituto de Cultura y patrimonio de Antioquia

Manejar las herramientas tecnolégicas y administrativas que soportan la ejecucion de las
actividades y responsabilidades de la dependencia.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de todos los asuntos y de la informacion de la
dependencia.

Orientar a los usuarios, suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestiéon, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizaciéon de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestién publica.

Contribuir activamente con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestién por procesos y la participacién activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccién Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Acompafia y apoya adecuadamente en los procesos de administracion y automatizacion de
documentos.

Organiza y controla las labores de radicacion y distribucion de las comunicaciones internas y
externas.

Ha establecido los procedimientos para la utilizacion de los documentos que reposan en los
archivos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Asesora a las dependencias del Instituto en lo relacionado con la organizacion, funcionamiento y
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conservacion de los documentos.

Vela por la organizacion y actualizacion de los sistemas de archivo, de acuerdo con las técnicas
modernas.

Recibe y revisa la correspondencia y deméas documentacién que se origine o llegue al Instituto,
realizando el tramite correspondiente, estableciendo controles para su archivo y aplicando la
normatividad vigente.

Clasifica, ordena, encarpeta, legaja y archiva la documentacion que ingresa y que sale del area de
recepcion de archivo de manera oportuna y cumpliendo con la normatividad.

Custodia los documentos que reposan en el archivo y los conserva adecuadamente

Realiza la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, dando cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

Selecciona y elimina documentos, conforme a lo dispuesto en las tablas de retencion documental,
determinando su disposicion final.

Garantiza la correcta distribucién de documentos internos, enviados, y externos, asegurando que
los documentos lleguen a su destinatario.

Tramita documentos definiendo el curso, recepcionando la solicitud o trdmite y remitiendo a quien
da la respuesta, conforme a los procedimientos establecidos.

Da apoyo a las areas administrativas en el control de informacion.

Aplica la normatividad vigente en la realizacion de los procesos archivisticos.

Apoya el proceso de implementacién o mantenimiento de las tablas de retencion documental del
Instituto

Participa en el comité de Archivo del Instituto como secretario (a), realizando las actas y gestiones
encomendadas en el comité

Genera y diligencia planillas para el control de ingreso y egreso de documentos del archivo.

Facilita la consulta de la documentacién a personal interno, garantizando las libertades de
ensefianza, aprendizaje y catedra, con el fin de que se pueda acceder a ella.

Vigila que los usuarios manipulen y traten bien el material consultado y en general que cumplan
con el reglamento establecido para el archivo.

Lleva los controles de consulta y uso de la documentaciéon en el archivo y presenta los informes
solicitados.

Establece medidas de control, preventivas y correctivas adoptadas, garantizando la integridad
fisica y funcional de los documentos.

Colabora en la realizacion de los proyectos y programas que en materia documental ha
adelantado el Instituto de Cultura y patrimonio de Antioquia

Maneja las herramientas tecnolégicas y administrativas que soportan la ejecucién de las
actividades y responsabilidades de la dependencia.

Elabora y mantiene actualizada la base de datos de todos los asuntos y de la informacion de la
dependencia.

Orienta a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestidon y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervisidn que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
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sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
subdirecciones del Instituto.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relaciéon con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Cultural (Ley General de Cultura), Reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica del Estado, Gestion documental, Tablas de retencién documental, Sistema Nacional
de Archivos, Administracion de Archivos, Manejo de procesador de textos y hoja de caélculo,
Sistema Integrado de Gestién, Construccion y medicién de indicadores de gestién, Planes de
accion del area, Sistema de Informacion del Instituto, Marco Normativo Vigente de Contratacion
Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios,

De Desempeiio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Opcién 1

Titulo de formacién tecnol6gica en disciplinas académicas de los
nicleos béasicos del conocimiento en: Administracion -
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

ECONOMIA, Opcidn 2

ADMINISTRACION, Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
CONTADURIA Y AFINES | modalidad de formacién profesional o universitaria en disciplinas
- CIENCIAS SOCIALES Y |académicas con nucleo basico del conocimiento sin clasificar:
HUMANAS Archivistica.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcion Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segln los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada en trabajos archivisticos.
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IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacioén a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel
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Definicién: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

*= Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucién de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

= Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO - CONTRATACION
Cédigo: 367

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Tres (3)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades operativas, relacionadas con los procesos juridicos y de contratacion del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia en cada una de sus etapas, buscando que todas las
actuaciones se gesten bajo los principios de transparencia y legalidad estipulados en la
normatividad vigente en Colombia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo operativo en todas las etapas del proceso contractual en el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, que le sean asignados.

Apoyar en la proyeccion de los actos administrativos que se requieran dentro de los términos de
ley.
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Apoyar operativamente en la liquidacién de contratos.

Apoyar a los abogados del area juridica en las diferentes instancias internas y externas que se
tienen en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones, resoluciones y demas documentos que le sean
encomendados.

Llevar control estricto y sistematizado de la informacion contractual, a través de una base de datos,
la cual debe mantener actualizada en tiempo real.

Apoyar el proceso de contratacion desde la elaboracion de los estudios previos, la firma de la
minuta del contrato, el seguimiento y liquidacién, con el objeto de garantizar su correcta
elaboracion

Apoyar la supervisién de los convenios y contratos celebrados en desarrollo de los proyectos del
Instituto, de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos.

Operar el portal Gnico de contratacion, de conformidad con la hormatividad vigente.

Contribuir en la implementacién del sistema de seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
culturales, a partir de indicadores culturales de desarrollo, para garantizar su 6ptima ejecucion.

Elaborar, archivar y custodiar las actas del Comité Asesor en Contratacion del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, velando porque la informacién alli consignada sea la correspondiente a
cada proceso contractual tratado en el mismo.

Elaborar y archivar para cada proceso contractual la certificacion del Comité Asesor en
Contratacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por el Instituto de Cultura y Patrimonio
de Antioquia velando por su correcta ejecucion fisica y financiera de conformidad con el informe de
supervision, con el objeto de que los mismos sean acordes a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente.

Administrar, clasificar y controlar la informacién y la documentacion relacionada con los procesos
contractuales y judiciales del Instituto

Llevar control de la documentacion en la liquidacion de los contratos y convenios del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia con el fin de que estén de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, a la politica del Instituto y a la normatividad vigente.

Archivar los registros generados en el proceso de contratacion desde su etapa precontractual
hasta la liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar y remitir, con aprobacion por parte del Lider de la Oficina Juridica, los informes
relacionados directamente con el proceso precontractual y contractual, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Realizar actividades de soporte técnico dentro de los procesos, tramites, actuaciones y decisiones
de la oficina juridica.

Recopilar informacién, documentacion y revisiones requeridas para los tramites y expedicion de
actos, correcta y oportunamente.

Apoyar y soportar al personal de la oficina juridica en el seguimiento y control de los derechos de
peticion, solicitud de informacién, consultas y elaboracion de planes e informes de gestion y
estadisticos.

Elaborar y actualizar la base de datos con todos los asuntos de competencia de la dependencia

Realizar los procesos técnicos de radicacion, organizacion, transferencia, almacenamiento,
seleccion, conservacion y servicio de documentos juridicos.

Alertar a los supervisores y/o interventores sobre las fechas de vencimiento de los contratos con la
informacién que envian.

Estar pendiente del envio oportuno de los informes a los Entes de control, correspondientes a la
Direccion.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
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objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de acuerdo con la normatividad
vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la gestién publica.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestién, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccibn Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se brinda apoyo operativo adecuado en todas las etapas del proceso contractual en el Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia, que le han sido asignados.

El apoyo en la proyeccion de los actos administrativos que se requieren se hace en forma
adecuada y dentro de los términos de ley

Se apoya operativamente en la liquidacién de contratos, de manera oportuna y adecuada

Se apoya a los abogados del area juridica las diferentes instancias internas y externas que se
tienen en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Se elaboran oficios, comunicaciones, certificaciones, resoluciones y demas documentos que le han
sido encomendados, de manera oportuna y adecuada.

El control estricto y sistematizado de la informacién contractual se lleva a cabo mediante la una
base de datos actualizada en tiempo real.

Se apoyar el proceso de contratacion desde la elaboracién de los estudios previos, la firma de la
minuta del contrato, el seguimiento y liguidacion, garantizando su correcta elaboracion

La supervision de los convenios y contratos celebrados en desarrollo de los proyectos del Instituto,
es apoyada de conformidad con la hormatividad vigente.

El portal Unico de contratacion se opera de conformidad con la normatividad vigente.

El sistema de seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos culturales, a partir de indicadores
culturales de desarrollo, garantiza su optima ejecucion.

Se elaboran las actas del Comité Asesor en Contratacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia de forma oportuna, asi mismo se archivan de forma organizada y se tiene una correcta
custodia de las mismas.

Los certificados del Comité Asesor en Contratacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioguia se encuentran elaborados y debidamente archivados en los contratos.

El seguimiento a los contratos y convenios suscritos por el Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, se realiza de conformidad con el informe de supervision y la normatividad vigente.

La documentacion relacionada con los procesos contractuales y judiciales del Instituto, se
administra, clasifica y controla correcta y oportunamente.

La documentacién en la liquidacion de los contratos y convenios del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia esta de acuerdo con lo estipulado contractualmente, con la politica del
Instituto y con la normatividad vigente.

Los registros generados en el proceso de contratacion desde su etapa precontractual hasta la
liquidacién, se archivan de conformidad con la normatividad vigente.

Los informes relacionados directamente con el proceso precontractual y contractual se elaboran y
remiten, con previa aprobacion por parte de del Jefe de la Oficina Juridica, de acuerdo a la
normatividad vigente.
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Las actividades de soporte técnico dentro de los procesos, tramites, actuaciones y decisiones de la
oficina juridica, se realizan en el modo y tiempo establecidos.

La recopilacién de informacién, documentacién y revisiones requeridas para los tramites y
expedicion de actos, se realiza correcta y oportunamente

El personal de la oficina juridica se apoya y soporta en el seguimiento y control de los derechos de
peticion, solicitudes de informacidn, consultas y elaboracion de planes e informes de gestion y
estadisticos, en el tiempo y modo establecidos.

La base de datos con todos los asuntos de competencia de la dependencia se elaborar y actualiza
permanentemente.

Los procesos técnicos de radicacién, organizacion, transferencia, almacenamiento, seleccion,
conservacion y servicio de documentos juridicos, se realiza de acuerdo con las politicas y los
procedimientos establecidos.

Se dan alertas a los interventores de Contratos sobre las fechas de vencimiento de los contratos
con la informacion que envian los interventores, en los cuadros de Control de Interventores.

Esta pendiente del envio oportuno de los informes a los Entes de control, correspondientes a la
Direccion.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestién y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Realiza con transparencia y eficacia, la interventoria y/o supervisién que le son asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
subdirecciones del Instituto.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Conocimientos contables basicos,
Conocimientos basicos en presupuesto publico, sistema Integrado de Gestion, Indicadores de
Gestion, Planes de accion del area, Sistema de Informacién del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Legislacion Cultural, Conocimientos
béasicos de archivo.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios,
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De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios,

Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de

calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIII.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES
- INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO y AFINES -
CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Opcion 1
Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas académicas de los
nucleos béasicos del conocimiento en: Administracion.

Opcién 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en:
Administracién - Ingenieria Administrativa y Afines - Derecho y Afines.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcién Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

IX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacion a resultados

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

Considera las necesidades de los usuarios al disefar proyectos o
servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

HOJA NUMERO 202
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Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

* Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

= Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que estéa involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

» Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovacion
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO - SISTEMAS
Cédigo: 367

Grado: 2

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Tres (3)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las TICs del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, dando soporte y asesoria
continua a los diferentes usuarios, con el fin de asegurar la disponibilidad, eficiencia, seguridad y
confiabilidad de los sistemas y equipos de la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dar soporte a los sistemas de informacion existentes, junto con los proveedores externos, para
consérvalos en su nivel adecuado de eficacia y eficiencia.

Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo tanto al hardware como al Software de la
entidad, para mantenerlos en estado adecuado de funcionamiento.

Informar las fallas de operacién que presentan el software y hardware a su cargo.

Dar soporte al usuario con el fin de promover el uso adecuado de la plataforma tecnoldgica del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Mantener el inventario actualizado del hardware y software de la entidad, realizando controles
sobre licenciamiento, actualizaciones y fechas de mantenimiento.

Participar activamente en el desarrollo de planes, programas y actividades que se realizan con
miras al mejoramiento continuo del proceso de Gestion de la Tecnologia.

Organizar, analizar, interpretar y evaluar informacién que se genere para facilitar la toma de
decisiones del proceso de Gestion de la Tecnologia.

Realizar labores especificas de respaldo de la informacién acorde con las politicas establecidas por
la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Aplicar las politicas, controles y procedimientos establecidos con el fin de asegurar el adecuado
uso, administracion y funcionamiento de toda la plataforma tecnoldgica del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Acompafiar y apoyar en los procesos de digitalizacidn, custodia y administracion documental de la
Entidad.

Administrar la plataforma de telecomunicaciones del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
velando por el 6ptimo funcionamiento de la misma.

Administrar y controlar el centro de computo de la Entidad, velando por la aplicacion estricta de
controles y normas de seguridad para su adecuado uso y mantenimiento.

Mantenerse actualizado sobre los avances tanto en el campo tecnoldgico, como en las politicas y
estandares nacionales e internacionales para el uso, administraciéon y mantenimiento de las TICs.

Identificar necesidades de capacitacion, asistencia técnica y acompafiamiento a los usuarios y
capacitarlos cuando se requiera para garantizar el uso adecuado de las TICs dentro del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia.

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

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
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objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y realizar la interventoria y/o supervision que le sean asignadas, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco de principios de transparencia y eficacia de la
gestion publica.

Contribuir activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacién activa y desarrollo de
todas las actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accioén sinérgica de la Subdireccion Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

El soporte realizado a los sistemas de informacion existentes, junto con los proveedores externos,
permite que se conserven en un nivel adecuado de eficacia y eficiencia.

Las labores de mantenimiento preventivo y correctivo realizadas tanto al hardware como al
Software de la entidad, permiten mantenerlos en estado adecuado de funcionamiento.

Informa las fallas de operacion que presentan las aplicaciones y hardware a su cargo.

Asiste al usuario en cuanto al uso adecuado de la plataforma tecnolégica.

Mantiene el inventario actualizado del hardware y software de la entidad y realiza controles sobre
licenciamiento, actualizaciones y fechas de mantenimiento.

Participa activamente en el desarrollo de planes, programas y actividades que se realizan con
miras al mejoramiento continuo del proceso de Gestion de la Tecnologia.

Organizar, analizar, interpretar y evaluar informacién que se genere para facilitar la toma de
decisiones del proceso de Gestion de la Tecnologia.

Realiza labores especificas de respaldo de la informacién acorde con las politicas de respaldo
dictadas desde la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Aplica las politicas, controles y procedimientos establecidos con el fin de asegurar el adecuado
uso, administracion y funcionamiento de toda la plataforma tecnoldgica del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Acompafia y apoya en los procesos de digitalizacion, custodia y administracion documental de la
Entidad.

Administra la plataforma de telecomunicaciones del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
velando por el éptimo funcionamiento de la misma.

Administra y controla el centro de computo de la Entidad y vela por la aplicacion estricta de
controles y normas de seguridad para su adecuado uso y mantenimiento.

Se mantiene actualizado sobre los avances tanto en el campo tecnolégico, como en las politicas y
estandares nacionales e internacionales para el uso, administracion y mantenimiento de las TICs.

Ha identificado necesidades de capacitacion, asistencia técnica y acompafiamiento a los usuarios y
los ha capacitado cuando se ha requerido garantizando el uso adecuado de las TICs dentro del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Orienta a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
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Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia por otros actores

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestidon y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y realiza con transparencia y eficacia, la interventoria
y/o supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestidén e implementa las
acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir a la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
subdirecciones del Instituto.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en: Constitucion Politica de Colombia, Marco Normativo Vigente de
Contratacién Publica, Reparacion y mantenimiento de equipos de computo, nuevas tendencias en
tecnologia; administracion de bases de datos, administracion y monitoreo de servidores y centros
de cémputo, Sistemas Operativos, Herramientas de ofimatica, Administracion de directorios
activos, Politicas de Seguridad Informatica, Administracién de redes, Sistemas de Informacién,
Control de inventarios y licenciamiento, Sistemas de gestién documental, Sistema Integrado de
Gestion, Norma NTCGP-1000.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIO

AREA DEL

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Opcion 1

Titulo de formacioén tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines - Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES
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Opcidn 2

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacidn profesional o universitaria en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines - Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

La Tarjeta de Matricula o de Certificado de Inscripcion Profesional es
requisito de ley en todos los casos en que aplique.

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
Servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

Transparencia = Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= FEjecuta sus funciones con base en las normas y criterios
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aplicables.
= Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Conductas asociadas:

= Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

»= Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esté involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

Experticia profesional

Definicion: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Conductas asociadas:

Trabajo en equipo = |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Definicion: Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos
en acciones.

Conductas asociadas:

= Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

= Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e innovacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 425

Grado: 5

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Uno (1)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Direccién General
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Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las actividades de oficina que le asigne el Director General y demas labores que se
desarrollen en la Direccién, de manera oportuna, ordenada y eficaz.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Registrar en la agenda personal del Director General, los compromisos de tipo oficial y social que
deba cumplir con el fin de contribuir a organizar su tiempo.

Comunicar oportunamente al jefe inmediato los compromisos a cumplir con el objeto de que lo
haga oportunamente.

Atender de manera gentil y oportuna las llamadas telefonicas tanto internas como externas y al
publico que desee entrevistarse con el Director General.

Recibir, clasificar, archivar y tramitar los documentos que se produzcan o lleguen a la dependencia.

Proyectar y transcribir las respuestas a la correspondencia que deba despachar la Dependencia
como apoyo a la direccion.

Participar en la organizacién y atencién de reuniones a las que tenga que asistir el Director
General.

Organizar y custodiar la informacion de la Direccion General.

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

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

Apoyar al personal de la Dependencia en la ubicacion de archivos y documentos requeridos con el
objeto de aportar al normal desempefio de sus funciones.

Apoyar al personal de la Dependencia en la trascripcion y presentacion de informes con el fin de
favorecer la comunicacion en el Instituto.

Manejar las herramientas tecnolégicas y administrativas que soportan la ejecucién de las
actividades y responsabilidades de la dependencia.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de todos los asuntos y de la informacion de la
dependencia.

Registrar y realizar seguimiento a las PQRS de la Entidad.

Velar por el correcto uso y estado de los elementos a su cargo y por la provision racional y
oportuna de recursos.

Velar por la buena imagen del Instituto y por la adecuada presentacion de la oficina.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefo de los procesos y proyectos administrativos.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, promoviendo la sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con
los procesos y proyectos de su competencia.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.
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Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Los compromisos de tipo oficial y social que deba cumplir el jefe inmediato son registrados en su
agenda personal de manera oportuna, logrando asi contribuir a la organizacién de su tiempo.

Los compromisos a cumplir por parte del jefe inmediato son comunicados oportunamente logrando
que lo haga en el momento requerido.

Las llamadas telefénicas se recepcionan oportunamente, los medios técnicos se operan
adecuadamente y los mensajes respectivos se entregan correctamente, favoreciendo la
comunicacion en el Instituto.

La correspondencia recibida y generada por el Instituto es controlada y se mantiene al dia la
informacion.

Las respuestas a la correspondencia que deba despachar el Instituto se proyectan y transcriben de
manera oportuna, apoyando asi a la direccién.

Participa en la organizacién y atencién de reuniones a las que tenga que asistir el Director General.

Organiza y custodia la informacion de la Direccién General.

Elabora y/o transcribi en el computador todos los documentos que se originen en la oficina y/o que
sean asignados por el Director General.

Los insumos requeridos con el fin de garantizar el normal funcionamiento del Instituto son
solicitados oportunamente.

El archivo del Instituto se mantiene organizado y actualizado y se puede acceder a la informacion
facilmente.

La trascripcion y presentacién de informes del personal del Instituto se hace con oportunidad y
calidad, favoreciendo la comunicacién en el Instituto.

Las herramientas tecnol6gicas y administrativas que soportan la ejecucion de las actividades y
responsabilidades de la dependencia, se manejan correctamente.

La base de datos de todos los asuntos y de la informacién de la dependencia, se encuentra
elaborada y se mantiene actualizada correctamente.

Registra y realiza seguimiento a las PQRS de la Entidad.

Vela por el correcto uso y estado de los elementos a su cargo y por la provision racional y oportuna
de recursos.

Vela por la buena imagen del Instituto y por la adecuada presentacion de la oficina

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucién
de las actividades de Subdireccion Administrativa y Financiera.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos administrativos.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendiciéon de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticién y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, promoviendo la sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacion
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Participa en todas las actividades del Sistema integrado de Gestidn, a través de la gestiéon por
procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir
a la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco Normativo vigente de archivo publico, Manejo de procesador de textos y hoja de célculo,
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Internet, Fax, Conmutador, Labores Administrativas, Técnicas de redaccion, Conocimientos
basicos de Archivo y Correspondencia, Conocimientos basicos del Sistema Integrado de Gestion,
Indicadores de Gestién, Sistema de Informacién del Instituto, Atencién de PQRS, Planeacion y
organizacion de reuniones.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Actas, planes, cronogramas y programaciones de actividades, listas, videos, fotos, reportes de
lideres o jefes, testimonios, materiales, informes, proyectos, bases de datos, muestras o productos,
oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales, documentos soportes, en medio fisico o
magnético.

De Desempefio:

Resultados, porcentaje de ejecucién y cumplimiento logrado en proyectos, planes y programas
asignados, Indicadores de PQRS, felicitaciones, testimonios, peticiones, quejas, reclamos,
registros fotograficos, informes, reportes.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

Orientacion al usuario y |= Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de

al ciudadano ciudadanos en general.

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.
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= Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

* Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

= Recoge s6lo informacion imprescindible para el desarrollo de la

Manejo de la informacion tarea.

= Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas 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.

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

Adaptacion al cambio Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicidon: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Disciplina Conductas asociadas:

= Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
= Acepta la supervision constante.
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= Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Definicién: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacién abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Relaciones Conductas asociadas:

Interpersonales = Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Definicion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Colaboracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO

Cédigo: 440

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Uno (1)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la Subdireccion Administrativa y Financiera con las actividades de oficina que se requieran
y demd@s labores que se desarrollen en la dependencia, de manera oportuna, ordenada y eficaz.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en
la organizacion y desarrollo de las mismas.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

Elaborar y/o transcribir en el computador todos los documentos u oficios que se originen en la
oficina y/o que sean asignados por el Subdirector Administrativo y Financiero

Organizar y custodiar la informacién de la Subdireccién.

Velar por el correcto uso y estado de los elementos a su cargo.

Recibir, clasificar, archivar y tramitar los documentos que se produzcan o lleguen a la Subdireccion

Recibir y efectuar llamadas telefonicas del area, y mantener informado al jefe inmediato sobre
mensajes reuniones y demas compromisos.

Mantener absoluta reserva sobre los documentos o informacion generada en la dependencia.
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Proporcionar la informacién requerida por el publico y concertar las entrevistas solicitadas con el
Subdirector.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los asuntos y de la informacién que se
requiera en la dependencia.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Recibir de forma centralizada las PQRS del Instituto y diligenciar el formato de calidad establecido.

Direccionar las PQRS del Instituto a los responsables de dar respuesta a la situacion.

Hacer seguimiento a las respuestas de las PQRS vy diligenciar el Listado de PQRS.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefo de los procesos y proyectos administrativos.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, promoviendo la sistematizacion, andlisis y utilizaciéon de la informacion relacionada con
los procesos y proyectos de su competencia.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Desempefia las funciones de oficina y de asistencia administrativa de manera adecuada,
facilitando el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Proporciona apoyo logistico cuando se programan actividades en su dependencia, participando en
la organizacion y desarrollo de las mismas.

Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas diligentemente, facilitando el
desempefio de las labores de los deméas funcionarios de la Subdireccion Administrativa y
Financiera del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Se elabora y/o transcribe en el computador todos los documentos u oficios que se originen en la
oficina y/o que sean asignados por el Subdirector Administrativo y Financiero, de manera agil y
adecuada.

La informacién de la Subdireccién se mantiene debidamente organizada y cuidada.

Maneja un uso correcto de los elementos a su cargo.

Recibe, clasifica, archiva y tramita los documentos que se producen o llegan a la Subdireccién, de
manera adecuada.

Recibe y efectla llamadas telefénicas del area, y mantiene informado al jefe sobre mensajes
reuniones y demas compromisos.

Mantiene absoluta reserva sobre los documentos o informacion generada en la dependencia.

Proporciona la informacién requerida por el publico y concerta las entrevistas solicitadas con el
Subdirector.

Elabora y mantiene actualizada la base de datos de los asuntos y de la informacion que se
requieran en la dependencia.

Orienta a los usuarios suministrando la informacion que le es solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 215

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

Recibe de forma centralizada las PQRS del Instituto y diligencia adecuadamente el formato de
calidad establecido.

Direcciona oportunamente las PQRS del Instituto a los responsables de dar respuesta a la
situacion.

Hace seguimiento oportuno a las respuestas de las PQRS vy diligencia adecuadamente el Listado
de PQRS.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de Subdireccion Administrativa y Financiera.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos administrativos.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicidon de cuentas de la gestién, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticién y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia, promoviendo la sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacion
relacionada con los procesos y proyectos de su competencia.

Participa en todas las actividades del Sistema integrado de Gestién, a través de la gestion por
procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco Normativo vigente de archivo publico, Manejo de procesador de textos y hoja de célculo,
Internet, Fax, Conmutador, Labores Administrativas, Sistema Integrado de Gestion, Indicadores de
Gestion, Sistema de Informacion del Instituto, Atencién de PQRS, Etiqueta y protocolo
empresarial, - Planeacién y organizacién de reuniones.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios,

De Desempeiio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacion obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes
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Definicidon: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacioén a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicidn: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e

Manejo de lainformaciéon |.” . "~ .
institucionales de que dispone.
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Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

= Recoge s6lo informaciéon imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

= Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas 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.

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

Adaptacion al cambio Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicion: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Conductas asociadas:

Disciplina = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

= Acepta la supervision constante.

= Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Definicion: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicaciéon abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Relaciones Conductas asociadas:

Interpersonales = Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Definicion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Colaboracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PATRIMONIO

Cédigo: 407
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Grado: 5
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Cinco (5)
N° de Cargos Iguales: Uno (1)
o Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
Dependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades operativas y administrativas relacionadas con la gestion del Patrimonio
Cultural, con el fin de facilitar el desarrollo efectivo del proceso.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar administrativa y operativamente las diferentes etapas de la contratacidn que se realiza en el
area de Patrimonio del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Apoyar mediante labores operativas en la supervision de los convenios y contratos celebrados en
desarrollo de los proyectos del Instituto, de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

Administrar, clasificar y controlar la informacion y la documentacion relacionada con el area de
Patrimonio Cultural

Realizar actividades de soporte técnico dentro de los procesos, tramites, actuaciones y decisiones
del area de Patrimonio

Apoyar las actividades y trdmites asignados dentro del proceso de Gestidon del Patrimonio Cultural
en el seguimiento y control de los derechos de peticion, solicitud de informacion, consultas y
elaboracién de planes e informes de gestion y estadisticos.

Realizar los procesos técnicos de radicacién, organizacién, transferencia, almacenamiento,
seleccién, conservacion y servicio de documentos del area de Patrimonio.

Apoyar adecuada y oportunamente el desarrollo de procesos formativos y asesorias del area de
Patrimonio

Apoyar en la ejecucion de los diferentes procesos de vigias del patrimonio, desde el componente
operativo y administrativo

Apoyar en la organizacién de evidencias visuales y audiovisuales de los proyectos de patrimonio

Apoyar en los tramites de aprobacion para la circulacién de obras de arte.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Orientar a los usuarios, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de Patrimonio.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos administrativos.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, promoviendo la sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con
los procesos y proyectos de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y apoyar los procesos de supervision y/o interventoria, de acuerdo
a la normatividad vigente, en el marco de los principios de transparencia y eficacia de la gestién
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publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica entre las diferentes areas del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacion con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Apoya administrativa y operativamente las diferentes etapas de la contratacién que se realiza en el
area de Patrimonio del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

El apoyo mediante labores operativas a la supervision de los convenios y contratos celebrados en
desarrollo de los proyectos del Instituto, es oportuna y se hace de conformidad con la normatividad
vigente.

Administra, clasifica y controla la informacion y la documentacion relacionada con el area de
Patrimonio Cultural de forma eficiente.

Las actividades de soporte técnico dentro de los procesos, tramites, actuaciones y decisiones del
area de Patrimonio, se realizan en el modo y tiempo establecidos.

Apoya las actividades y tramites del dentro del proceso de Gestién de Patrimonio Cultural en el
seguimiento y control de los derechos de peticion, solicitud de informacién, consultas y elaboracion
de planes e informes de gestion y estadisticos.

Los procesos técnicos de radicacion, organizacién, transferencia, almacenamiento, seleccién,
conservacion y servicio de documentos del area de Patrimonio, se realiza de acuerdo con las
politicas y los procedimientos establecidos.

Apoya adecuada y oportunamente el desarrollo de procesos formativos y asesorias del area de
Patrimonio

Apoya en la ejecucion de los diferentes procesos de vigias del patrimonio, desde el componente
operativo y administrativo

Apoya en la organizacion de evidencias visuales y audiovisuales de los proyectos de patrimonio

Apoya en los tramites de aprobacion para la circulacién de obras de arte.

Presenta los informes que la han sido requeridos de acuerdo con su gestién y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacién.

La informacion suministrada adecuadamente, a los usuarios esta de acuerdo con las politicas y los
procedimientos establecidos.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecuciéon
de las actividades del area de Patrimonio.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos administrativos.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicidn de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos, presentando los informes que le han sido
requeridos de acuerdo a su competencia, con oportunidad y calidad en el contenido y la
presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos de
su competencia.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
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Antioquia, de acuerdo con sus competencias y apoyo con transparencia y eficacia, los procesos de
interventoria y/o supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticién y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Participa en todas las actividades del Sistema integrado de Gestién, a través de la gestion por
procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Participa activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes areas del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Sistema Integrado de Gestién, Indicadores de
Gestion, Planes de accion del area, Sistema de Informacion del Instituto, Marco Normativo Vigente
de Contrataciéon Publica, Clasificacion de los contratos, Conocimientos bésicos de archivo,
Atencion de PQRS.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios,

De Desempeiio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y | Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
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al ciudadano las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso  con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

= Recoge sOlo informacion imprescindible para el desarrollo de la

Manejo de la informacién tarea.

= Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas personas que pueda
afectar la organizacion o las personas.

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

» Transmite informacion oportuna y objetiva.

Definicion: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a

Adaptacién al cambio . ; . e
situaciones nuevas para aceptar los cambios positiva vy
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constructivamente.

Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicion: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Conductas asociadas:

Disciplina = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
= Acepta la supervision constante.
= Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros

miembros de la organizacion.

Definicion: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacién abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Relaciones Conductas asociadas:

Interpersonales

= Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacién
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracién

Definicion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacidn del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARTES VISUALES
Cédigo: 407
Grado: 5
N° de Cargos por Cédigo y Grado: Cinco (5)
N° de Cargos lguales: Uno (1)
D . Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico y
ependencia:
Cultural
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar logistica y operativamente en el desarrollo de todos los procesos del &rea de artes visuales
en cumplimiento a los lineamientos, politicas y metas del Instituto de Cultura y Patrimonio de

Antioquia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Apoyar todas las exposiciones y eventos que programe el Area de Artes Visuales con el fin de
garantizar su éptima realizacion.

Participar en el proceso de inventario, catalogacién y digitalizaciéon de las obras de la coleccion de
artes visuales del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Apoyar todas las acciones tendientes a la preservacién, bodegaje y mantenimiento de las obras de
la coleccién de artes visuales del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en la actualizacion y elaboracion de las fichas técnicas de las obras de la coleccion de
artes visuales del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

Apoyar la planeacién y seguimiento a las exposiciones permanentes en la galeria, con el fin de
cumplir con los criterios establecidos.

Contribuir en la planeacién y disefio de estrategias de divulgacién de las artes visuales en los
municipios del Departamento, hacer sostenimiento y posterior acompafiamiento con el fin de hacer
fomento a la cultura.

Hacer todas las acciones de elaboracion de aditamentos necesarios para la presentacion,
exposicién, cuidado, mantenimiento y almacenamiento de las obras de arte con el fin de garantizar
su presentacion y preservacion.

Orientar a los actores de las artes visuales, administraciones municipales y organizaciones sociales
y comunitarias en donde se organicen actos conjuntos de artes visuales con el fin de que su
organizacion cumpla con el protocolo estipulado y en concordancia con las politicas culturales del
Instituto.

Velar por los elementos entregados a los municipios para la implementacion de actividades propias
de la labor, con el fin de que, tanto el material didactico como de recursos, se conserven en
perfecto estado y cumplan con el objetivo misional del Instituto.

Participar en la organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos, en
programas y exposiciones que realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, con el fin de
garantizar su correcta ejecucion.

Participar en la elaboracion y/o disefio de documentos como cartillas, circulares, comunicaciones,
capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, con el fin de fortalecer el Area de
artes visuales.

Apoyar organizativa y logisticamente la participacion de Antioquia a nivel Nacional en eventos,
concursos, encuentros, certamenes, seminarios, capacitaciones, entre otros a nivel artes visuales,
con el fin de promover la cultura del Departamento.

Brindar atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de artes
visuales, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Realizar interlocucién y posterior fidelizacion con los responsables de las artes visuales en los
municipios del Departamento, con el fin de asegurar su efectiva participacion y sinergias en todas
las actividades emanadas desde el rea.

Realizar el montaje y desmontaje de las obras de arte de los eventos realizados por el area de
Artes Visuales y artes plasticas

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de artes
visuales, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdireccion
de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoyar la promocién de la participacién ciudadana en el area de artes visuales, asi como la




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 224

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

consolidacion de los diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia y que sean asignados por su Jefe inmediato posibilitando el dialogo cultural, la
interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y apoyar los procesos de supervision y/o interventoria, de acuerdo
a la normatividad vigente, en el marco de los principios de transparencia y eficacia de la gestion
publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participacion activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demé@s &reas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se apoyan todas las exposiciones y eventos que programa el Area de Artes Visuales,
contribuyendo a su 6ptima realizacion.

Participa en el proceso de inventario, catalogacion y digitalizacion de las obras de la colecciéon de
artes visuales del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia .

Apoya todas las acciones tendientes a la preservacion , bodegaje y mantenimiento de las obras de
la coleccion de artes visuales del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participa en la actualizacién y elaboracion de las fichas técnicas de las obras de la coleccion de
artes visuales del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

Apoya la planeacion y seguimiento a las exposiciones permanentes en la galeria, contribuyendo a
que se cumplan los criterios establecidos.

Contribuye en la planeacion y disefio de estrategias de divulgacion de las artes visuales en los
municipios del Departamento, haciendo el sostenimiento y acompafiamiento requerido.

A las obras de arte se le elaboran los aditamentos necesarios para su correcta presentacion,
exposicion, cuidado y mantenimiento garantizando su preservacion.

Contribuye a que la organizacion de actos conjuntos de artes visuales cumpla con el protocolo
estipulado y tenga concordancia con las politicas culturales del Instituto.

Se hace seguimiento a que el material didactico y los recursos entregados a los Municipios, se
conserven en perfecto estado.

Participa en la organizacion, logistica, bases de datos, presencia en sitio, documentos, en
programas y exposiciones que realiza el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
contribuyendo a su correcta ejecucion.

Participa en la elaboracion y/o disefio de documentos como cartillas, circulares, comunicaciones,
capacitaciones, propuestas educativas-formativas, entre otros, contribuyendo a fortalecer el Area
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de artes visuales.

Apoya la organizacion y logistica para la participacion de Antioquia a nivel Nacional en eventos,
concursos, encuentros, certamenes, seminarios, capacitaciones, entre otros a nivel artes visuales,
contribuyendo a promover la cultura del Departamento.

Brinda atencidn, asesoria e informacién clara, oportuna y amable relacionada con el area de artes
visuales, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Se realiza interlocucién y posterior fidelizacién con los responsables de las artes visuales en los
municipios del Departamento.

Se realiza el montaje y desmontaje de las obras de arte de los eventos realizados por el area de
Artes Visuales y artes plasticas, de manera oportuna y adecuada.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable relacionada con el area de
artes visuales, a clientes internos y externos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales de la Subdirecciéon de Patrimonio y
Fomento Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Apoya la promocién de la participacion ciudadana en el area de musica, y la consolidacién de los
diferentes espacios de participacion en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia,
posibilitando el dialogo cultural, la interculturalidad y la construccién de ciudadania cultural.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacién.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y apoyo con transparencia y eficacia, los procesos de
interventoria y/o supervision que le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticion y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestion por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccién de
Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural con las demas areas e instancias.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos béasicos en Curaduria, Montaje y disefio de exposiciones, Dominio de varias
técnicas de la pintura, Dominio de técnicas en cuidado de obras de arte, carpinteria, marqueteria,
Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Sistema Integrado de Gestién, Indicadores de
Gestion, Planes de accion del area, Sistema de Informacién del Instituto, Marco Normativo Vigente
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de Contrataciéon Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios,

De Desempeiio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos

Transparencia S - . : . . i .
P publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
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utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Compromiso con la
Institucion

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Manejo de la informacion

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacién confidencial.

= Recoge s6lo informaciéon imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

= QOrganiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas 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

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

Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicidon: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Conductas asociadas:

Disciplina = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
= Acepta la supervision constante.
» Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.
Relaciones Definicibn: Establecer y mantener relaciones de trabajo




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 228

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

Interpersonales amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Conductas asociadas:

= Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Definicion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Colaboracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GESTION HUMANA Y
ARCHIVO

Cédigo: 407

Grado: 5

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Cinco (5)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades operativas y administrativas relacionadas con la gestion humana, el
desarrollo organizacional y la gestién documental, con el fin de facilitar el desarrollo efectivo de los
procesos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el ingreso del personal, coordinar y verificar la afiliacién a toda la seguridad social, crear y
administrar archivo de documentaciéon de cada uno de los servidores que trabajan en el Instituto,
con el fin de mantener al dia su informacion.

Elaborar todos los certificados que soliciten los empleados, exempleados vy jubilados.

Actualizar la informacién de consolidados de prestaciones sociales de los empleados de la Entidad.

Llevar el registro de vacaciones pendientes y liquidar éstas de acuerdo a la programacion de cada
dependencia.

Liquidar, registrar y controlar la informacion relativa a los viaticos autorizados por la autoridad
competente, mantener actualizada la tabla de viaticos y proyectar los actos administrativos de
aprobacion de viaticos.

Llevar un registro de novedades de la planta de cargos en cuanto a vinculaciones y
desvinculaciones.

Elaborar proyectos de resolucion de vacaciones, encargos, liquidaciones parciales, prestaciones
sociales y demas novedades de personal.

Realizar los tramites relativos a ingresos y retiros de los empleados y beneficiarios a las diferentes
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entidades de salud, Fondos de Pensiones, Cajas de Compensacion Familiar y ARL.

Llevar un control mensual de incapacidades y licencias no remuneradas.

Apoyar en el desarrollo y ejecucién del Plan de Bienestar del Instituto, desde las actividades
operativas.

Apoyar en el desarrollo y ejecucion del plan de capacitacién del Instituto, desde las actividades
operativas.

Apoyar en el desarrollo y ejecucion del programa de salud ocupacional del Instituto, desde las
actividades operativas.

Liquidar, Imprimir y revisar la nédmina, sus novedades Yy las prestaciones sociales, de conformidad
con la normatividad vigente y remitir al Lider de Talento Humano y Desarrollo Organizacional, para
Su revision.

Liquidar, revisar y diligenciar los documentos necesarios para los pagos de seguridad social, de
aportes parafiscales, libranzas y en general todos conceptos de deduccién, autorizados por el
funcionario o autoridad competente sobre la némina y prestaciones sociales, previo visto bueno del
Jefe.

Conciliar mensualmente los saldos de incapacidades con el fin de proyectar los cobros por este
concepto a las diferentes EPS.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Orientar a los usuarios, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Recibir de forma centralizada las PQRS del Instituto y diligenciar el formato de calidad establecido.

Direccionar las PQRS del Instituto a los responsables de dar respuesta a la situacion.

Hacer seguimiento a las respuestas de las PQRS vy diligenciar el Listado de PQRS.

Desempefar funciones de oficina, de archivo y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

Apoyar de forma eficiente el proceso de gestion documental del Instituto, en cuanto a la recepcion
y revisién de la correspondencia y demas documentacién que se origine o llegue, para el tramite
correspondiente: recepcién, ordenacion, clasificacion, digitalizacion, registro, y distribucién de la
correspondencia tanto fisica como electronica, estableciendo controles para su archivo y aplicando
la normatividad vigente.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos administrativos y juridicos.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, promoviendo la sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con
los procesos y proyectos de su competencia.

Apoyar la elaboraciéon de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accién sinérgica de la Subdirecciébn Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.
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Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

El ingreso del personal, la afiliacion a toda la seguridad social, la creacién y administracién del
archivo de documentacién de cada servidor del Instituto, se realiza en el modo y tiempo
establecidos previa coordinacién y verificacion de la informacién, con el fin de mantenerla al dia.

Elabora oportunamente todos los certificados que soliciten los empleados, exempleados y
jubilados.

Actualiza la informacién de consolidados de prestaciones sociales de los empleados de la Entidad.

Lleva el registro organizado de vacaciones pendientes y liquida éstas de acuerdo a la
programacion de cada dependencia.

Liquida, registra y controla la informacion relativa a los viaticos autorizados por la autoridad
competente, mantiene actualizada la tabla de viaticos y proyecta los actos administrativos de
aprobacion de viaticos.

Lleva un registro de novedades de la planta de cargos en cuanto a vinculaciones vy
desvinculaciones.

Elabora adecuadamente los proyectos de resolucion de vacaciones, encargos, liquidaciones
parciales, prestaciones sociales y deméas novedades de personal.

Realiza los tramites relativos a ingresos y retiros de los empleados y beneficiarios a las diferentes
entidades de salud, Fondos de Pensiones, Cajas de Compensacion Familiar y ARL.

Lleva un control mensual de incapacidades y licencias no remuneradas.

Se apoya de manera oportuna y diligente en todas las actividades de Bienestar laboral del
personal.

Se apoya de manera oportuna y diligente en todas las actividades de capacitacion del personal.

Se apoya de manera oportuna y diligente en todas las actividades de salud ocupacional del
Instituto.

La némina, sus novedades y las prestaciones sociales se liquidan, imprimen y revisa de
conformidad con la normatividad vigente y se remite al Jefe de Talento Humano, para su revision y
aprobacion.

Los documentos necesarios para los pagos de seguridad social, de aportes parafiscales,
libranzas y en general todos conceptos de deduccion, autorizados por el funcionario o autoridad
competente sobre la némina y prestaciones sociales, se liquidan, revisan y diligencia, en el modo y
tiempo establecidos, previo visto bueno del Jefe.

Los saldos de incapacidades se concilian mensual y diligentemente con el fin de proyectar los
cobros por este concepto a las diferentes EPS.

Presenta los informes que la han sido requeridos de acuerdo con su gestiébn y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacién.

La informacion suministrada adecuadamente, a los usuarios esta de acuerdo con las politicas y los
procedimientos establecidos.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

Recibe de forma centralizada las PQRS del Instituto y diligencia adecuadamente el formato de
calidad establecido.

Direcciona oportunamente las PQRS del Instituto a los responsables de dar respuesta a la
situacion.

Hace seguimiento oportuno a las respuestas de las PQRS vy diligencia adecuadamente el Listado
de PORS.

Desempefia funciones de oficina, de archivo y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo
y ejecucion de las actividades de Subdireccion Administrativa y Financiera.

La recepcion y revision de la correspondencia y demas documentacion que se origine o llegue al
Instituto, se realiza de acuerdo al proceso de gestion documental, realizando el tramite
correspondiente, estableciendo controles para su archivo y aplicando la normatividad vigente.




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 231

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos administrativos y juridicos.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos, presentando los informes que le han sido
requeridos de acuerdo a su competencia, con oportunidad y calidad en el contenido y la
presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacion de la informacion relacionada con los procesos y proyectos de
su competencia.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticion y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Participa en todas las actividades del Sistema integrado de Gestién, a través de la gestion por
procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Participa activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la Subdireccion
Administrativa y Financiera con las demas areas y las demas instancias.

Cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relaciéon con el nivel, la naturaleza
y el area de desempenio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Conocimientos basicos de Legislacion Laboral y
Seguridad Social, Liquidacion de No6mina, parafiscales y seguridad social, Sistemas de
Informacién, Conocimientos basicos de la funcion archivistica del Estado, Gestion documental,
Tablas de retencion documental, Sistema Nacional de Archivos, Administracion de Archivos,
Sistema Integrado de Gestién, Sistema de Informacion del Instituto, Marco Normativo Vigente de
Contratacién Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios,

De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Orientacién a resultados | Definicién: Realizar las funciones y cumplir los compromisos




RESOLUCION NUMERO 163 DEL 30 DE ABRIL DE 2015 HOJA NUMERO 232

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia y se deroga un acto administrativo”

organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Definicién: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Transparencia

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e
Manejo de lainformacion |institucionales de que dispone.
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Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

= Recoge s6lo informacién imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

= Organiza y guarda de forma adecuada la informacioén a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas personas que pueda
afectar la organizacion o las personas.

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

* Transmite informacion oportuna y objetiva.

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

Adaptacion al cambio Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicion: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Conductas asociadas:

Disciplina = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

= Acepta la supervision constante.

= Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Definicion: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Relaciones Conductas asociadas:

Interpersonales = Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Definicion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Colaboracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - BIENES
Cédigo: 407

Grado: 5
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N° de Cargos por Cédigo y Grado: Cinco (5)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de caracter administrativo complementarias de las tareas propias de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y de la administracion de los bienes del Instituto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en la coordinacion y ejecucion de los programas, proyectos y tareas relacionadas con los
bienes y seguros del Instituto.

Colaborar para que los cobros por concepto de servicios publicos e impuesto predial sean
correctos y oportunos.

Coadyuvar en los procesos de licitacion y contrataciébn que realice la dependencia para el
aseguramiento de los bienes del Instituto.

Elaborar y actualizar permanentemente la base de datos con todos los asuntos de la Subdireccion
Administrativa y Financiera y de los de bienes, espacios y seguros.

Realizar visitas de campo para verificar el estado de los bienes del Instituto y mantener actualizada
la base de datos.

Colaborar con los vencimientos y renovaciones de las poélizas de seguros del Instituto.

Colaborar con las reclamaciones por la ocurrencia de siniestros.

Realizar comprobantes de ajustes en los inventarios a fin de mantenerlos actualizados.

Realizar inventarios periddicos y mantener actualizada la base de datos de la cartera de bienes y
elementos adscritos a cada funcionario.

Realizar conciliaciones mensuales de los bienes con el area contable, a fin de mantener conciliada
la informacién generada por ambas dependencias.

Llevar el control de la caja menor del Instituto de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

Atender al publico, orientarlo y suministrarle la informacién requerida de manera diligente y cordial.

Apoyar en la logistica y organizacion de todo tipo de eventos institucionales y eventos especiales
que se desarrollen en el Palacio de la Cultura. Rafael Uribe Uribe y por fuera de éste.

Solicitar correcta y oportunamente los insumos requeridos con el fin de garantizar el normal
funcionamiento de las diferentes dependencias del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Recibir, clasificar, registrar, almacenar y despachar a las diferentes dependencias los bienes
materiales en general.

Organizar adecuadamente y responder por la buena conservacion de la mercancia y demas
articulos puestos bajo su custodia.

Proponer e implementar sistemas de control de compra, recibo, registro, almacenamiento,
despacho y manejo de inventarios.

Apoyar las labores administrativas y operativas en el proceso de compras, desde las cotizaciones,
presentacion y la elaboracién de las 6rdenes respectivas hasta la recepcién, almacenamiento y
entrega.

Apoyar en la asignacién y control de la distribucién y el despacho de pedidos por las dependencias
del Instituto.

Llevar el registro organizado de los pedidos, érdenes de despacho que permitan mantener un
estricto control sobre el manejo de los inventarios de bienes de consumo y devolutivos.

Presentar cuadros comparativos para las cotizaciones de proveedores.

Realizar periédicamente conteos fisicos de inventarios del Instituto y de la bodega, que permitan
confrontar la situacién real de los mismos con los registros generados.

Elaborar la relacion de los elementos obsoletos e inservibles para darles de baja y apoyar en la
coordinacién de las gestiones requeridas para la venta, enajenacion, incineracion, etc., de acuerdo
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con la normatividad vigente.

Tramitar el reintegro y reubicacion de bienes muebles.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos administrativos, juridicos y financieros.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, promoviendo la sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacion relacionada con
los procesos y proyectos de su competencia.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accién sinérgica de la Subdireccién Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

La coordinacién y ejecucion de los programas, proyectos y tareas relacionadas con los bienes y
seguros del Instituto, se asiste de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Los cobros por concepto de servicios publicos e impuesto predial se hacen de manera correcta y
oportuna.

Los procesos de licitacion y contratacion realizados por la dependencia para el aseguramiento de
los bienes del Instituto, se asisten diligentemente.

La base de datos con todos los asuntos de la Subdireccion Administrativa y Financiera y de los de
bienes, espacios y seguros del Instituto se elabora y actualiza permanentemente.

La base de datos del estado de los bienes del Instituto se verifica a través de visitas de campo y se
mantiene actualizada.

Los vencimientos y renovaciones de las poélizas de seguros del Instituto, es apoyada correcta y
oportunamente.

Las reclamaciones por la ocurrencia de siniestros, se asisten en el modo y tiempo establecidos.

Los comprobantes de ajustes en los inventarios se mantienen actualizados.

Los inventarios se realizan periédicamente y correctamente y se mantiene actualizada la base de
datos de la cartera de bienes y elementos adscritos a cada funcionario.

Las conciliaciones de los bienes con el area contable se realizan mensualmente, manteniendo
actualizada la informacion generada por ambas dependencias.

El control de la caja menor del Instituto se lleva de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

El publico se atiende, orienta y se le suministra la informacion requerida de manera diligente y
cordial.

La logistica y organizacion de todo tipo de eventos institucionales y eventos especiales, es
apoyada y se realizan en el tiempo y modo establecidos.
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Se solicitan correcta y oportunamente los insumos que garantizan el normal funcionamiento de las
diferentes dependencias del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

La ejecucion correcta y oportuna de las funciones de asistencia administrativa, facilita el desarrollo
de las actividades propias del area de desempefio.

Organiza adecuadamente y responde por la buena conservacién de la mercancia y demas
articulos puestos bajo su custodia,

Propone e implementa sistemas de control de compra, recibo, registro, almacenamiento, despacho
y manejo de inventarios,

Apoya todo el proceso de compras, desde las cotizaciones, presentacion y la elaboracion de las
ordenes respectivas hasta la recepcion, almacenamiento y entrega.

Apoya la asignacion y controla la distribucién y el despacho de pedidos por las dependencias del
Instituto,

Lleva el registro organizado de los pedidos, 6rdenes de despacho, permitiendo mantener un
estricto control sobre el manejo de los inventarios de bienes de consumo y devolutivos.

Presenta cuadros comparativos para las cotizaciones de proveedores.

Realiza periddicamente conteos fisicos de inventarios del Instituto y de la bodega, permitiendo
confrontar la situacién real de los mismos con los registros generados.

Elabora la relacién de los elementos obsoletos e inservibles para darles de baja y apoya en la
coordinacién de las gestiones requeridas para la venta, enajenacion, incineracion, etc., de acuerdo
con las normas fiscales.

Tramitar el reintegro y reubicacion de bienes muebles.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar las asesorias y el
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antiogquia por otros actores

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de Subdireccién Administrativa y Financiera.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos administrativos, juridicos y financieros.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos, presentando los informes que le han sido
requeridos de acuerdo a su competencia, con oportunidad y calidad en el contenido y la
presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos de
su competencia.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticion y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Participa en todas las actividades del Sistema integrado de Gestién, a través de la gestion por
procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir
a la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Participa activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la  Subdireccién
Administrativa y Financiera con las demas areas y las demas instancias.

Cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacion con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Conocimientos basicos en Administracion de
seguros, Conocimientos basicos en Técnicas de archivo, Administracion de inventarios de bienes
muebles e inmuebles, Normatividad vigente del sector cultural, Conocimientos Basicos en Sistema
Integrado de Gestién, Sistema de Informacion del Instituto, Conocimientos Bésicos en Contratacion
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Publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempeiio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcion 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
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos

Transparencia S - . : . . i .
P publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
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utilizacion y garantizar el acceso ala informacion gubernamental.

Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

= Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

= Recoge s6lo informacion imprescindible para el desarrollo de la

Manejo de la informacion tarea.

= QOrganiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas 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.

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

Adaptacion al cambio Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicidon: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Conductas asociadas:

Disciplina = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

= Acepta la supervision constante.

» Realiza funciones orientadas a apoyar la accidon de otros
miembros de la organizacion.

Relaciones Definicibn: Establecer y mantener relaciones de trabajo
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Interpersonales amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Conductas asociadas:

= Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Definicion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Colaboracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PALACIO
Cédigo: 407

Grado: 5

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Cinco (5)

N° de Cargos lguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente en los diferentes programas y proyectos, con el fin de facilitar el
desarrollo efectivo de los procesos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar operativamente el proceso juridico y de contratacion con el objeto de garantizar su correcta
elaboracion.

Apoyar en el control de la documentacion en la liquidacion de los contratos y convenios del Instituto
de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Apoyar en el seguimiento y control a los pagos realizados en los diferentes procesos contractuales,
de tal manera gque se garantice la eficacia en el proceso.

Apoyar las actividades y tramites asignados dentro del Area Administrativa y Financiera en el
seguimiento y control de los derechos de peticion, solicitud de informacion, consultas y elaboracién
de planes e informes de gestion y estadisticos.

Realizar los procesos técnicos de radicacion, organizacion, transferencia, almacenamiento,
seleccion, conservacion y servicio de documentos del area de Administrativa.

Preparar los implementos, espacios y apoyar en los montajes requeridos para los eventos del
Instituto, aplicando los principios de eficiencia y eficacia.

Apoyar en la gestion logistica y operativa de los diferentes festivales y eventos que se realicen por
parte del Instituto dentro de las instalaciones del Palacio de la Cultura y en los diferentes
Municipios del Departamento.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en
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la organizacién y desarrollo de las mismas.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la
rigurosidad de los mismos, con el fin de verificar que lo ejecutado se realice conforme a lo
planificado.

Brindar atencién, asesoria e informacion clara, oportuna y amable a clientes internos y externos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de los proyectos artisticos y culturales del Instituto de
Cultura y Patrimonio Antioquia.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo administrativo y operativo en las diferentes
dependencias, de manera que se facilite el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Rendir cuentas de su gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y apoyar los procesos de supervisién y/o interventoria, de acuerdo
a la normatividad vigente, en el marco de los principios de transparencia y eficacia de la gestion
publica.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticién y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participacion activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas, con el fin
de promover la accion sinérgica entre las diferentes dependencias del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso juridico y de contratacion se asiste de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

El control de la documentacion en la liquidacién de los contratos y convenios del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia se lleva de acuerdo a lo estipulado contractualmente, a la
politica de la entidad y a la normatividad vigente.

El seguimiento y control a los pagos en los procesos contractuales se hace de forma eficaz.

Apoya las actividades y tramites del Area Administrativa en el seguimiento y control de los
derechos de peticion, solicitud de informacion, consultas y elaboracién de planes e informes de
gestién y estadisticos.

Los procesos técnicos de radicacion, organizacién, transferencia, almacenamiento, seleccién,
conservacion y servicio de documentos del area de Administrativa se realizan de forma eficiente.

Prepara los implementos, espacios y apoya en los montajes requeridos para los eventos del
Instituto, aplicando los principios de eficiencia y eficacia.
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Apoya en la gestion logistica y operativa de los diferentes festivales y eventos que se realizan por
parte del Instituto por parte del Instituto dentro de las instalaciones del Palacio de la Cultura y en
los diferentes Municipios del Departamento.

Proporciona apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en
la organizacién y desarrollo de las mismas.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

El seguimiento realizado a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, permite
verificar con rigurosidad que lo ejecutado se realice conforme a lo planificado.

Se brinda atencion, asesoria e informacion clara, oportuna y amable a clientes internos y externos
del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de los proyectos artisticos y culturales del Instituto de Patrimonio y Fomento
Artistico y Cultural.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo administrativo y operativo en las diferentes
dependencias, facilitando el desempefio de los procesos y proyectos misionales.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios 0 por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, con la
informacion relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, de acuerdo con sus competencias y apoyo con transparencia y eficacia, los procesos de
interventoria y/o supervisién gue le son asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticion y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Participa activamente en todas las actividades del Sistema Integrado de Gestion, a través de la
gestiébn por procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna,
logrando contribuir a la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Ha participado activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia entre las diferentes
dependencias del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Se cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de célculo, Conocimientos basicos en equipos de audio y
video, Conocimientos basicos en logistica y produccion de eventos, Conocimientos basicos en
Técnicas de archivo, Conocimientos basicos en Montaje y disefio de exposiciones, Conocimientos
bésicos en Administracién de inventarios de bienes muebles e inmuebles, Conocimientos Basicos
en Sistema Integrado de Gestién, Sistema de Informacién del Instituto, Conocimientos Bésicos en
Contratacion Puablica, Conocimientos bésicos en normatividad de archivo.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VIl. EVIDENCIAS

De Producto:
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Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.

De Desempeiio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en 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
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacién a resultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Transparencia Conductas asociadas:

= Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.

= Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.
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= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

= 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 prestacion del servicio.

Definicion: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacibn a sus propias
necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Compromiso con la
Institucion

Competencias por Nivel

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

= Recoge sélo informacion imprescindible para el desarrollo de la

Manejo de la informacion tarea.

= Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas 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.

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

Adaptacion al cambio Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicion: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Conductas asociadas:

Disciplina = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

= Acepta la supervision constante.

= Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Definicion: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Relaciones
Interpersonales Conductas asociadas:

= Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,

intereses y necesidades de los demas.
= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
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impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Definicién: Cooperar con los demés con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Colaboracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CONTRATACION
Cédigo: 407

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Dos (2)

N° de Cargos Iguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades asistenciales en los diferentes programas y proyectos del Instituto, asistiendo
en las tareas administrativas, juridicas y financieras propias de los niveles superiores, para
contribuir a la administraciéon transparente, eficiente y eficaz de los recursos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir el proceso de contratacién desde la elaboracién de los estudios previos, la firma de la
minuta del contrato, el seguimiento y liquidacion, con el objeto de garantizar su correcta
elaboracién.

Administrar, clasificar y controlar la informacién y la documentacion relacionada con los procesos
contractuales del Instituto.

Llevar control de la documentacion en la liquidacién de los contratos y convenios del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia, con el fin de que estén de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, a la politica de la entidad y a la normatividad vigente.

Archivar los registros generados en el proceso de contratacion desde su etapa precontractual hasta
la liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar y remitir, con aprobacion por parte del responsable de la Juridica, los informes
relacionados directamente con las etapas precontractual y contractual, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Apoyar en la operacion del portal Unico de contratacién, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos por la juridica del Instituto.

Apoyar en la operacion del Sistema de Gestion Transparente de conformidad con las directrices
establecidas por la Contraloria General de Antioquia.

Realizar la respectiva solicitud para la expedicion del CDP y RPC por parte del area de
presupuesto del Instituto, en cada proceso contractual.

Verificar que los CDP o RPC estén correctamente diligenciados, relacionando la informacion
presupuestal y juridica, de acuerdo a las solicitudes hechas.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestibn y competencia, a su
superior inmediato o a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.
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Verificar y revisar que las o6rdenes de pago y los soportes allegados por las diferentes
dependencias estén correctamente elaboradas y contengan los soportes respectivos para efectuar
los pagos solicitados.

Revisar y controlar los comprobantes de egreso con y sin afectacion presupuestal.

Apoyar en la conciliaciéon de la ejecucion presupuestal, a través de la revision y ajuste de la
informacién fisica que reposa en cada uno de los contratos suscritos por el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

Preparar informacién necesaria relacionada con la contratacién para los procesos de cierres
presupuestales, generar reportes y enviar a las demas dependencias, de manera oportuna y
ordenada.

Orientar a los usuarios, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
dependencia, de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio
Optimo de la Entidad.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la Subdireccién Administrativa y Financiera

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se
facilite el desempefio de los procesos y proyectos administrativos, juridicos y financieros.

Rendir cuentas de su gestiéon, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, promoviendo la sistematizacion, andlisis y utilizaciéon de la informacion relacionada con
los procesos y proyectos de su competencia.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos y la participacion activa y desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accién sinérgica de la Subdirecciébn Administrativa y Financiera con las demas
areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso de contratacibn se asiste de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

La documentacién relacionada con el proceso contractual del Instituto, se administra, clasifica y
controla correcta y oportunamente.

El control de la documentacion en la liquidaciéon de los contratos y convenios del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia se lleva de acuerdo a lo estipulado contractualmente, a la
politica de la entidad y a la normatividad vigente.

Los registros generados en el proceso de contratacién desde su etapa precontractual hasta la
liquidacion, se archivan de conformidad con la normatividad vigente.

Los informes relacionados directamente con el proceso precontractual y contractual se elaboran y
remiten, con previa aprobacion por parte del responsable de la Juridica, de acuerdo a la
normatividad vigente.

El portal Unico de contratacion se opera de conformidad con la normatividad vigente.

El Sistema de Gestion Transparente se opera de conformidad con las directrices establecidas por
la Contraloria General de Antioquia.

Las solicitudes de CDP y RPC se realizan de forma oportuna en cada proceso contractual.

Se verifica que los CDP y RPC contengan la informacién presupuestal y juridica, de acuerdo a los
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requerimientos hechos.

Presenta los informes que la han sido requeridos de acuerdo con su gestiéon y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Las ordenes de pago y los soportes allegados por las diferentes dependencias se verifican y
revisan que estén correctamente elaborados y contengan los soportes respectivos para efectuar
los pagos solicitados, de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos.

Los comprobantes de egreso con y sin afectacion presupuestal, se revisan y controlan correcta y
oportunamente.

La conciliacién de la ejecucion presupuestal se revisa y ajusta, de acuerdo a la informacién fisica
gue reposa en cada contrato, de forma periodica

La informacion necesaria para los procesos de cierres, generacion de reportes y envio a otras
dependencias, se prepara de manera oportuna y ordenada.

La informacion suministrada adecuadamente, a los usuarios esta de acuerdo con las politicas y los
procedimientos establecidos.

Los objetivos y las metas propuestas para su cargo se logran de acuerdo a los criterios
establecidos.

Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa, facilitando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de Subdireccion Administrativa y Financiera.

Ejecuta tareas y actividades generales de apoyo operativo en la Dependencia, facilitando el
desempefio de los procesos y proyectos administrativos, juridicos y financieros.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos, presentando los informes que le han sido
requeridos de acuerdo a su competencia, con oportunidad y calidad en el contenido y la
presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informacién del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, analisis y utilizacién de la informacion relacionada con los procesos y proyectos de
Su competencia.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticion y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Participa en todas las actividades del Sistema integrado de Gestion, a través de la gestion por
procesos e implementa las acciones definidas de manera adecuada y oportuna, logrando contribuir
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema.

Participa activamente en las reuniones con las instancias internas y externas que le han sido
solicitadas generando aportes que permiten desarrollar la sinergia de la  Subdireccion
Administrativa y Financiera con las demas areas y las demas instancias.

Cumple con las tareas encomendadas por su jefe inmediato, en relacién con el nivel, la naturaleza
y el area de desempenio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesador de textos y hoja de calculo, Conocimientos contables basicos,
Conocimientos basicos en finanzas publicas, Conocimientos basicos en presupuesto publico,
Conocimientos bésicos en tesoreria, sistema Integrado de Gestidn, Indicadores de Gestion,
Planes de accién del area, Sistema de Informacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia, Marco Normativo Vigente de Contratacion Publica, Conocimientos basicos de archivo.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

De Tiempo: Permanente
De Lugar: En el Departamento de Antioquia
De Modos: Clientes Internos y Clientes Externos

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

Reportes, informe, PQR, documento, Listas, videos, fotos, oficios, mensajes electronicos, piezas
comunicacionales, Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio
fisico (papel o magnético), Listados, actas, certificados, diplomas, reportes de lideres o jefes,
testimonios.
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De Desempefio:

Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos, Nivel de
calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia, Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia, Informe, reporte.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIO

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Definicion: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficaciay calidad.

Conductas asociadas:

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obsticulos que se presentan.

Orientacion aresultados

Definicion: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a
la entidad.

Conductas asociadas:

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

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

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

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Definicion: Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

Conductas asociadas:
» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

Transparencia = Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

» Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

= Ultiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y
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la prestacion del servicio.

Compromiso con la
Institucion

Definicién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Conductas asociadas:

* Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizaciébn a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Competencias por Nivel

Manejo de la informacion

Definicion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Conductas asociadas:

= Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

= Recoge sélo informaciéon imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

= Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

= No hace publica informacién laboral o delas 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

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

Conductas asociadas:

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
= Responde al cambio con flexibilidad.

= Promueve el cambio.

Definicion: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar
informacion de los cambios en la autoridad competente.

Conductas asociadas:

Disciplina = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
= Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
= Acepta la supervision constante.
= Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros

miembros de la organizacion.

Definicion: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacién abierta y
fluiday en el respeto por los demas.

Relaciones Conductas asociadas:

Interpersonales

= Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracién

Definicion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.
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Conductas asociadas:

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SISTEMA
DEPARTAMENTAL DE BIBLIOTECAS

Cédigo: 407

Grado: 4

N° de Cargos por Cédigo y Grado: Dos (2)

N° de Cargos Ilguales: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Patrimonio y Fomento Artistico vy
Cultural

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la implementacién de mecanismos para el fortalecimiento integral del sector bibliotecario
en el Departamento de Antioquia en cumplimiento a los lineamientos, politicas y metas del Instituto
de Cultura y Patrimonio de Antioquia y la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en los procesos de consolidacion de la Red de Bibliotecas de Antioquia, con la
caracterizacion del sector

Acompafiar en la conformacion de las redes de bibliotecas en los municipios que cuentan con
infraestructura bibliotecaria (Bibliotecas publicas, escolares, comunitarias y de IES)

Apoyar en la integracién con la red social de bibliotecarios e instituciones bibliotecarias en relacion
alas TICs.

Acompafiar en el disefio e implementacion del programa de seguimiento a las metas de lectura en
el departamento de Antioquia.

Apoyar el disefio e implementacion del sistema de evaluacién y seguimiento de la red de
bibliotecas de acuerdo a los indicadores establecidos.

Llevar una base de datos actualizada de las bibliotecas del Departamento y de los diferentes
programas adelantados con las mismas.

Realizar la Actualizaciéon del inventario de las bibliotecas publicas urbanas y rurales.

Acompafiar y hacer seguimiento de las dotaciones de colecciones bibliograficas entregadas por
diferentes entidades publicas o privadas.

Apoyar en el préstamo de material bibliografico y audiovisual que se tiene en la Biblioteca
Departamental Carlos Castro Saavedra.

Apoyar en las actividades de organizacion fisica de libros en los diferentes estantes de la Biblioteca
Departamental Carlos Castro Saavedra.

Atender y resolver consultas telefénicas sobre la gestién de la Biblioteca Departamental Carlos
Castro Saavedra.

Participar en la promocion del servicio de la Biblioteca Departamental Carlos Castro Saavedra, a
través de charlas, reuniones, programas y actividades de extensién cultural para que sea conocida
por la comunidad.

Gestionar las labores necesarias para la referenciacion, circulacién y préstamo de material
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bibliografico y audiovisual que se tiene en la Biblioteca Departamental Carlos Castro Saavedra.

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

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en
la organizacién y desarrollo de las mismas.

Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia de manera que se
facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

Desplazarse hacia los diferentes Municipios del Departamento para realizar asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Rendir cuentas de su gestién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el
objeto de hacer seguimiento a productos.

Presentar los informes que sean requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, a su
superior inmediato o0 a los organismos de control y las demas Entidades que lo requieran.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacion del Instituto, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacion de la informacién relacionada con los procesos y proyectos
de su competencia.

Apoyar la elaboracién de forma oportuna de las respuestas a los derechos de peticion y otros
requerimientos que sean de su competencia, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y post
contractual, que respondan a las necesidades del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, de
acuerdo con sus competencias y apoyar los procesos de supervision y/o interventoria, de acuerdo
a la normatividad vigente, en el marco de los principios de transparencia y eficacia de la gestion
publica.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, a través de la gestion por procesos, la participacion activa y el desarrollo de todas las
actividades definidas por el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Participar en las reuniones con las instancias internas y externas que le sean solicitadas con el fin
de promover la accion sinérgica de la Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
con las demas areas e instancias.

Las demas funciones que sefiale el Jefe inmediato en relacién con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENO

Apoya en los procesos de consolidacion de la Red de Bibliotecas de Antioquia, con la
caracterizacion del sector

Acompafia en la conformacion de las redes de bibliotecas en los municipios que cuentan con
infraestructura bibliotecaria (Bibliotecas publicas, escolares, comunitarias y de IES)

Apoya en la integracion con la red social de bibliotecarios e instituciones bibliotecarias en relaciéon a
las TICs.

Acompafia en el disefio e implementacion del programa de seguimiento a las metas de lectura en
el departamento

Apoya el disefio e implementacion del sistema de evaluacion y seguimiento de la red de bibliotecas
de acuerdo a los indicadores establecidos.

Lleva una base de datos actualizada de las bibliotecas del Departamento y de los diferentes
programas adelantados con las mismas

Realiza la Actualizacion del inventario de las bibliotecas publicas urbanas y rurales

Acompafia y hace seguimiento de las dotaciones de colecciones bibliograficas entregadas por
diferentes entidades publicas o privadas.

Apoya en los procesos de prestacion de servicios de la biblioteca Departamental, préstamos de
material bibliografico y audiovisual.
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Apoya en las actividades de adecuacion fisica de libros.

Atiende y resuelve consultas telefénicas sobre la gestion de la biblioteca departamental

La promocion del servicio de la biblioteca se hace a través de carteleras, afiches, charlas,
reuniones, programas Yy actividades de extension cultural para conocimiento de la comunidad de
manera adecuada.

Se gestionan las labores necesarias para la referenciacion, circulacién y préstamo adecuado del
material.

La informacién suministrada, a los usuarios esta de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

La ejecucién de las funciones de asistencia administrativa, facilita el desarrollo de las actividades
propias del area de desempefio.

El apoyo logistico se implementa segin la programacion de actividades en la dependencia,
facilitando su organizacién y realizacion.

Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio
de las labores de los demas funcionarios de la Institucion.

Se ha desplazado hacia los diferentes Municipios del Departamento realizando asesoria y
acompafiamiento a diferentes programas y proyectos culturales que se estén ejecutando por el
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, por los Municipios o por otros actores.

Se hace seguimiento a productos por medio de la rendicion de cuentas de la gestion, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestion y competencia, con
oportunidad y calidad en el contenido y la presentacion.

Registra los datos y mantiene actualizado el Sistema de Informaciéon del Instituto, con la
informacién relacionada con los procesos y proyectos bajo su responsabilidad, promoviendo la
sistematizacion, andlisis y utilizacién de la informacion.

Se da apoyo oportuno en la elaboracién de respuestas adecuadas a los derechos de peticién y
otros requerimientos que le han sido asignados.

Desarrolla las actividades técnicas y administrativas en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual, respondiendo a las necesidad