' > il !
I‘ ". r‘.",w’ , , )j J; . ,«
‘ " ' | i n ol e

| REPUBLICA DE COLOMBIA ',
! MUNICIPIO DE DUITAMA
i INSTIlTUTO DE "Ul TURA Y TURISMO DE DUITAMA "CULTUPAMA"

P
RESOLUCION No 009/ !
(Marzo 30 de 2007) L 1' T
| | HRERE 1" "
Por la cual se ajusta el Manual Especifico i I rl. icionas v de Coh'?nrtenc
Laborales pﬂ( = los cinpieos de la plants de pereanal dl,l Instituto) m (Jtntp Ay .; -;.‘. '3, 11
| Turistno de Duitama " Culttiiama”, ) "' , i
l : ! ' ‘"| s x'
E'l Director drl Instituto de! Cultura y Turismo de Duitama “Culturama” , 2N u';o 'de
‘ sus facultades lLeaalas en especial las conferidas par el Decreto L ey 735 de ?Of"'
A(,uc-r‘cloc directivos No XXX de 200b Y o '

1
|
|
'

CONSIDERANDO;

Que o e.stim_.'l«1 32 de! Decrato Ley 785 de 2005 establece |a comp»-mnx ia p zrz
quien se.deserpp fAa como jzfe de personal, de acopcion, adicion, modificacion, «
a::f.ualizacién df“l Manual E:spucmco de Funciones y de Ccmp..,tbnaab I abor éle.—s

Que por rnedlo;del Acuerdo l)|re-vl|vo No 10 de Facha inayc 4. de 2006, 58 #jisid
v homenclatura de [2s empleces de |a planta de onubo:‘wl e este lnshl o5 g L
MR
. : e ‘. . ; ‘ ! st i;‘ ! t
e por medio dei /l o ;nmu Dirzctive Mo 11 da Fecha mayo 4 'cla ?‘C',‘)B,:E v :
s=inivonc el sistemnz desnemencintura’y ciasifieciin us {c: i de
insiituto. '
] |
. E | y g '. A
A ﬂ-b =n merito dé |0 expuesto, A i y
i : % s . ;
- WO v RESUBLVE: | - -
Ardculo 1° AJLs(ar el Manusal Especiiico de funcicnes y de l_,orfn clencias
i_.:iborales, para 'Ibs empleos que conforman la planta de parsonal del. instiuty ds
Cultura y turismoide Cuitama “Culturama; cuyas funcicnes deberan sor cumplidas
jroer los (unc‘mndnov con criteries de eficienciz y eficacia en arden al igam de a .
mision, '\o'euvos ¢ funciones que iz ley y los reglamentos l S ’f\fl nipana-esgE
Instituito Asi: f ‘ 5§ ) B "':..;.;.
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1. IDENTIFICACION

1. e—— . . ___| CENTRAL

Denominaadn del Empleo L Gerenle General |

———-—.—-‘“'— -
| Cédigo O - ’

Grado g 08 i
_No de Caryos |

Dependencla - - . Direccién

. | JUNTA DIRECTIVA

| Cargo del Jefe lnmedialo

2. PROPOSITO PRINCIPAL

los serviclos propios de su esfora de responsabilidad. |

Dirigir la gesllbn_. plancacidon y administracién, que promueva el desarrollo inlegral de los
clientes y usuarios inlemos y exiernos del Inslitulo de Cultura y lurismo de Duilama,
forlaleciendo la imagen inslilucional y mejorando los niveles de satlsfaccién en la prestacion de

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

F

1o0.

 § O

Representar a Cullurama Judicial y extrajudicialmente, ‘promoviendo las acciones
necesarias para salvaguardar los recursos publicos a su ca{;o ovilando asl la perdida

de credibilidad en la institucion. | &
Deiinir la :ustralegia do-.geslién inlerna y externa mas afjccuada. que permita a
Culturama proyeclarse en el mediano y largo plazo como una ‘instilucién reconocida por
la celeridad y calidad de sus produclos y-servicios.

Adrninistrar y controlar el desarrollio de planes, programas y p{oyectos que aseguren el
mejoramiento conlinuo de la instilucién, asl coma el cumpfimiento de las politicas
adoptadas por la Junta Direcliva. .
Procurar [a solucion de las soliciludes planieadas por la com\midad. en la medida de
las posibilidades adminislrativas, lécnicas.y financieras, a ﬁn’d‘: fortalecer los procesos
de acercamiento entre el ciudadano y el Inslituto. . e
Presentar ante la Junta direcliva en los lémmninos y cond.iciones seialadas, los
proyeclos de presupueslos de ingresos, gaslos e Inversiones, {raslados y adicicnes del
mismo asf como el plan anual mensualizado de caja, para gagantizar el cumplimiento
de los objetivos propueslos cn el plan de desarrollo local y sectorial. .

Enviar al Concejo Municipal ¢l proyeclo de prgsupuesto anual de ingresos, inversiones
y gaslos, a fin de ser estudiacdo por esa-corporacion e integrado al-presupuesto generai
del municipio. g :

Ejecutar el presupueslo, ejercer su control administralivo y presentar los informes a la
Junta directiva sobre la aplicacion del mismo, siluacion financiera y estados de avance
de los diferentes planes y programas trazados.

Convocar a reuniones ordinarias o exiraordinarias a ‘la Junta Direcliva, a fin de
establecer las directrices, polilicas y estralegias de Direccién y Gonduccion del
Instituto, ’ '

Gestionar las cuentas de cobro, pagos, érdenes de prestacion de servicios y conlratos
en general, vigilando el cumplimiento de los requisitos, a fin de garantizar el desarrollo
de las aclividades misionales o de apoyo desarrolfacdas en Culturama. u
Adminislrar bajo la autorizacién y lulela de la Junla directiva, el talento humano adscrito
a las dislinlas dependencias de la Institucion y crear las condiciones necesarias para &l
libre desarrollo profesional y laboral de los administrados. .

preseritar a la Junia direciiva, Alcaldia Municipal, Concejo Municipal, entidades y/u

organismos de control e instancias que lo requieran,.los informes respectivos, a fin de

* contrbuir con el cumplimiento de la ley ‘0 publicidad ‘de las ‘actuaciopes y aclos

:  Scanned with !
i & CamScanner’;



N
2,

LA L "N,"z\’\
ﬁ// o\
ol

".t»..’-'*" .

- -
s - -
¢ e
o s ™ ®
-

T adrmnistralivos o publicos,

12. Proponer las acciones que fortalezcan la parlicipacion ciudedana y el mejoramiento
social y cullural de los habilanles generando procesos de sinergia y cohesién social
para eliminarcondiciones de exclusion social, eoonémuca y/o polilica.

Informar a la cdiudadania de manera amplia y ‘suficiente los alcances del plan de

dosanollo y las metas alcanzadas por periodos delerminados, con ello se fortalece la

credibilidad en la instilucidn cultural, el gobiemo local y se gonorhn espacios de
participacion y debale local.

14, Ejercer las Demas funciones que la junla direcliva le asigne o le élelegue y las que le
confiera la ley, las ordenanzas departamenlales, los acuerdos munlcipales y las deimnés
disposiciones administralivas.

‘4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El Plan de Desarrollo Sectorial presentado esta de acuerdo con\las prioridades de

desarrollo social,"econdémico, cultural e instilucional en el municipio. |
Las acciones de Geslién implementadas permiten el posictonamiento social y

13,

2.
econémico del Instituto en la localidad !

3. La asignacion de recursos responde a las necesudades y prioridadés de la poblacién
focalizada.

4. Los proyectos de desarrollo Cultural estan de acuerdo con los contemplados en el Plan

de Desarrollo Munlcapal
5. El presupuesto de mgres

proyeclada para la vigencia.
Los Proyectos de ‘Acuerdo presentados a la Junta Directiva plermllen que ‘las

actividades admmusgratnvas y gerenciales garanticen el desarrollo soFiaI y econdmico

del Instituto. ;
Los nombramlentos de los funcicnarios obedecen a criterios dga transparencia,

T
meritocracia, pro.esuonahzauon y racionalizacion del talenlo humano |

os y gastos responde a la realidad f%nanmera y fiscal

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Elementos basicos de Administracion y Gestion Publica

Contratacion Administy ativa. : . .
Metodolomas para la formulacion de proyecios” oI s, 8o 4 C N
- Plan National de desariollo Cullural : ' =
Plan Departamental de Desarrollo Cuitural
6. Legislacion y reglamentacion particular del Sector Cullura
g 6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

sz dios: Titulo Profesional en Adminisiracion de Empresas, Contaduria Publica, Economia,
. = inistracién Publica y Afines. - :

CAWN

meriencia: Tres (3) afios de Experiencia proiesional en funciones relacionadas con el cargo
=5 (3) Anos de experiencia en desariollo de algin campo cultural o ariistico. <&
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7. IDENTIFICACION

—

Nivel CENTRAL B
Yenominaciéon del Empleo Tesorero General |
>0digo . : 201
srdado s 8§} . (1)6 ‘
lo de Cargos :
)ependencia Tfasoreria
-argo del Jefe inmediato Direclor
. 2. PROPOSITO PRINCIPAL ¢ ?

ar y dingir la recepcion y administracion de dineros y valores del |nstilulo para Iograr una

Iai'c'iea ldyemlrli'f;cacidn y ubicacjén de los ingresos allegados a la instilu I:ién por los diferentes

wnceplos, asl como el pago de las obligaciones conlraldas por la instit on.

1. Disehar el proyecto de presupuesio de irgresos, gaslos £
anualizado de caja, en los témminos y disposiciones legales, técpicas y administrativas
a fin de garantizar ¢l equilibrio financiero del Instituto. | .

2. Adelantar gestiones necesarias para asegurar desde la Tesorcr[g, el oportuna

: curnplimiento de los planes, programas y proyeclos de la direcciop. ‘

3. Efeciuar los pagos de las obligaciones financieras con cargq al presupuesto del
Institulo, acorde con Ja disponibilidad presupuestal de fontlos y programacién
establecida al respecto, para adelantar el control necesatio que asegure el
.cumplimiento de las obligaciones. - e

4. Organizar y administrar los libros, cuentas bancarias, pagos y relenciones de ley para
mantener un sistema de informacién &gil, confiable y oportuind -que en materia

-+~ financiera y pre’supuestal se encuenlre acorde con las nuevas exi¢encias del Gobisrno
Nacional. : . 4 6l .

5. Evpotif ‘los Gerliiados €6 disponibilidad presupuestal previes a los actos
administralivos que afecten las apropiaciones presupuéstales ' para garantizar la
existencia de apropiacién suficiente para alender estos gastos. ' 1.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE N
? inversiones y plan

6. Registrar presunuestalmente los compromisos dél Instituto, para c};&lt‘i.j}ﬁifzar el manejo de | -

los tecursos piiblicos y como dispositivo de control. R
7 _  Preparar informes ejecutivos o de gestién para ilustrar acerca{dél;,-es,tado de planes,
programas y proyectos ante los solicitantes de la informacion presupuestal o financiera.
Formular respuestas a Jas consultas sobre las malerias de competencia de la Tesorerfa
para disminuir los niveles de desinformacién y/o especulacion que a fuluro afecten la
imagen inslitucional de Culturama q e
Administrar el inventario de bienes muebles e inmuebles de‘l‘,instililJto y. documentos de
reserva a fin de ejercer inspeccion, vigilancia y conirol en la organizacion documental e
informativa de |3 institucion. : T
presentar a la Direccién y/o en coordinacion con esia, 10S informes respectivos ante las

auioridades e instancias de control fiscal o administrativo, a fin de contribuir con el-

cumplimiento de Ia ley o publicidad de las actuaciones y actos administrativos o
?Gblicos y previa verificacion del Director del Instituto, "f_

A\dminisirar el archivo documental de la dependencia, a fin de contar con sistemas de
Wormacion 4giles, veraces y -oportunos que iniegren la memoria, documental e

"

I Wommativa del Insiiiuto. .

A
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T 2"7:‘;;'.1‘&':?65? o;a ias aclividades cullurales que desarrolle el Instituto y ejercer las demas
" qunciones que se relacionen dJireclamente con el propésilo p‘indpal del cargo, a fin de
coadyuvar con las aclividades misionales de Cullurama.

————% " CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE QESEMPENO)
T Pian Anual de Compras conceriado con las demas depeqdencias responde a fas |

necesidades reales de suministros y dolacién requerida paga el funcionamiento del
Instituto. . ' -

2. Los registres presupuestales | presenlados corresponden a  los compromisos
contraclugles adqulridos por la Direccién por medio de Acto Administralivo.

3. Elrecaudo de.Ingresos de la vigencia responde a las expedtdlivas Iniclales y pueden

. medirse por madio de lableros de contrul o indicadores de resullado.

4. Los Cerlificados de disponibilidad expedidos.son ulilizados enl\llas cuanlfas Iniciales o
por el conlrario.tienden a ulilizarse por cuantfas menores, |

5. Los informes ejecutivos y/6 de gestién responden a los réqdcr.icdentos hechos'por las

- ——

auloridades competentes, instancias y/v Direccién de Culturamd,
6 ETERS PR S0 pEa los montos maximos mensuales He pago dlsponli)ies en
ellnstituto. 1™ ) 8s He ponit
; - '
Eas ~ 1 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES . :
Nonnas en materia de presupuesto, hacienda y finanzas publica =
Metodologia para elaboracién del Plan de compras y Plan Anual {e Caja
Normas de Auditoria Generalmenle Acepladas 1 :
Ajustes Contal_)lgzs : o ‘ ‘
Software de recaudo, modificaciones y adiciones - Shb | :
Técnicas de Oficina y archivo documental . - 3 \ ; :
Ley General dé Archivos . : w
Ley 397 de 1997 y sus complementarics - i
* Mision, Vision y objelivos de] Instituto : A

i et

’ B

Co~Nonsr@N =

-glir

-_-——-—"_P__ - 2 - . . USRS .
' ___._6.-REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA - 5
—Jios: Tilulo Profesional en Areas Adminislrativas, econdrnicas o-contables, '

4

r— encia: Tres (3) Aiios de Experiencia Profesional en funciones rela'éidﬁﬁ’das con el Cargo. 2

o
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P— T _ M IDENTIFICACION

T R - Cential T
"Denominadon del Empleo | Auxiliar Administrative
Codigo —_— : — L EMEN SO
Grado . - - D ey T "
Mo de Cargos A _ I T
.pcpcndcnda Bitlioleca I K =
Cargo del Jefe inmedialo __ Direclor i A PR

2. PROPOSITO PRINCIPAL ~ "y
Alender y asesorar a los usuarios del servicio de Biblioleca, acerca’ do la ullizacién,
aclualizacién y procesamiento de Invenlaros bibliogrilicos, a fin de mejorar los niveles de
consulta general ylo esLut:ra_ll_zida de las diferenles colecciones pueslas en servicio.

pmp— 3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. _Manlener invenlano aclualizado de los bienes mubjes e inmuebles de la biblioleca,

establecer el eslado aclual de.la Biblioteca.

2. Implementar direclrices. que " pennitan la Interconexion con! redes locales,
deparlamentales y nacionales de ULibliolecas publicas, en el marco Je una agenda de
conectividad y fortalecimiento de prucesus pedagégicos, educalivos € informalicos.

3. Representar al Inslitulo en evenlos, seminarios, cursos, foros, conferencias y demas
de cardcler acadérnico o de capacitacion bibliotecaria, para fona(ecir la pailicipacion
institucional en los escenarios a que fuere convocado Cullurama. i

4. Practicar mantenirniento prevenlivo de limpieza rulinaria a la coleccién bibliografica,
asl como alender las normas de segurldad e higiene industria, a fin‘de minimizar los
fiesgos de probabilidad de incendijo; daio parcial‘o total de las golecciones'y material a

su disposicion. i i
(5/ Apoyar la divulgacion de todas las aclividades cullurales, patrimonio histérico, social y
~ econémico del municipio, a través de documentos, cartillas, follelos, plegables o
cualquier otro mediu que permita: publicitar un evento en el contexlo local como
regional. : o i ) :
6. Sugerir a la Direccion.acerca de adquisiciones de material bibliografico, coit el firi de
racionalizar los recursos destinados para estos procesos.
7. Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en los manuales de procesos y
-de procedimientos, en particular el inanual de conservacidn de material bibliografico, y
proponer los ajustes que considere convenienles, en aras de una mejor prestacion del

servicio.
(_8/ Presentar informes anle los superiores, Inslancias y/o autoridades que lo requieran,
acerca de las aclividades desarrolladas, cumplimiento cc imelas o planes a seguir, a fin

de brindar la infonnacién correcta y oportuna.
9. Administrar el archivo docurnental de la dependencia, a fin de contar con sislemas de
informacién agiles, veraces y oporlunos que integren la-memoria documental e
) informativa del Instituto. ,
10. Administrar, salvagiiardar y proteger los archivos del instituto de culiura y turismo de
. Duitama “Culiurama” coniorme a la ley general de archivos. :
(_11,) Participar en las actividades cullurales que desarrolle el Instituto y ejercer las demas
funciones que se relacionen directamenie con el propésito principal del cargo, a fin de
1

adquisiclones y/o_‘donaclones, “a ‘fin dé conlar con informacién ‘ roal que permita
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13 Ejorcer 1as demis funciones que desarrolien el propdsilo prncipgl del cargo o qUo- s
" relacionen con lg mision institudonal.

4 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

B jnvemario ;de” bienes muebles y/o .Inmuebles revela eh eslado aclual de
administraciéon do la biblioleca. :

2 El mantenimiento preventivo praclicado a los blenes como a la coleccién bibllogréfica
permite 1a dismifucion de posibles accidenles por desculdo y la}perdida de material
valioso para al Biblioteca. : i

3. La asesoria brindada a la direccién para la adquisicion de nubvas colecciones o

material, pefmlt‘e’evldendar elemenltos de Juiclo Incorporados er1 la futura toma de
decisiones. ' : . '
4. Los Informes prosentados cumplen los requerimientos legales. lécnlcos y/o
administrativos, que orlentan al solicitante y mejoran percepcién de lo solicitado. .
i '
- 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;
T Técnicas de Oficina ) . . B = .
2. ‘Manejo de Office: * g vl ity :
3. :Documentacion Bibliografica ) ¥ : Lo
4. Control y Administracién de Archivos d
5. Red de bibliolecas y organizaciones culturales municipal, departamental, nacional e
internacional . Er gy oo
6. Ley Genera) de Archivos ' i :
7. Ley 397 de 1997 y sus complemenlaiios
8 Mision, Visién y objetivos del Instituto. A ORI S S P
. % op oS o= . vees o e = s v . { * esmes see v e ese
B 6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i
Estudio: Diplorna de Bachiller en Cualquier modalidad. t T
I

Experiencia: Tres (3) Afios De Experiencia en funciones relacionadas con el cargo. & "

T
&
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1. IDENTIFICACION
Nivel [ Central _
Denominacion del Empleo Secrelana
codigo 440
Grado . / ?3
g:;;% = i Direccidn
Cargo del Jefe inmedialo Direclor

. 2. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo al Direclor en la adminislracién, organizacion |y desamolio de la

agenda de lrabajo, a fin de racionalizar el uso de los recursos, mejorar la prestacién del serviclo
y forlalecer la Imagen Institucional del Instituto. '

3. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir correspondencua intema del Insliluto, a fin de agilizar el fl o de imOnnacidn'

en la entidad.
2. Recabar las firnas de los documenlos IPCIbIdOS con el fi n de ceruﬂ r Ia recepc.ion de
los mismos. T
3. "Recopilar, dlstribunr. controlar y registrar documentos datos y elementos relacionados

con los asuntos dé competencia' de la Direccion, para ayudar en IE .organizacién y
tramite segun los procedimientos establecidos. :

4. Garantizar la seguridad de elementos, dineros, valores, recursos y/ ‘documentos de
caracter manual, mecanico o electrénico para evilar perdidas, hurlos. el deterioro de
los mismos.

5. Apoyar a la Junla *dlrechva de Culturama y Consejo Municipal” del Cullura en las
actividades administrativas, asistericiales y operalivas que le solicite por conducto del
Director, a fin de colaborar con los ‘désarrollos institucionales y cometidgs del Instituto.

6. Administrar y centralizar el archivo © mémoria institucional, a-fin de fortalecer el
proceso de informacién y documentacion de. Culturama. R

7. Orientar a los usuarios y suministrar infarmacién, documentacién y/o elémentos con el

fin de agilizar los trdmites y procedimientos intgmos. )

Preparar oportuna y periédicamente informes de actmdades para lluslrar acerca del # &

eslado de actividades ante el jefe inmediato.

.9. Racional el uso del servicio telefénico y de esta forma contribuir a I4 rqqonahzacmn de
los gastos de funcionamiento en la institucién.

10. Desarrollar las actividades asistenciales’ de digitacién y/o lrascnpmén de los
documentos necesarios para el normal funcionamiento de la actuvndad admlmstrauva de
Culturama.

11. Efectuar periédicamente el respaldo de archivos de informiacion por med.os digitales
(Backups), a fin de disminuir las probabilidades de pérdida de informacion.

12. Coordinar con los demds funcionarios en el desarrollo de actividades culturales, ludicas
y/o académicas convocadas por el Director o en las que el Culturama’ parlic:pe directa
e indirectamente, a fin de fortalecer y apoyar la mision |nstnucmnal en el contexto o
escenario convocédo.

13. Adminisirer €l archivo documental de la dependencia, a fin de contar con sistemas de
informacién Agiles, veraces y oporiunos que integren la- memorig documental e
informativa del Instituto. {

14, EjEfC€f las demas funciones que desarrollen gl proposno principal d=l camo 0 que seg

'O).

r
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—iacionen con la misién inslilucional.

|
15. Excelentes relaciones pablicas con el instiluto y demas. g

| CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Los documentos registrados, clasificados y organizados resporiden a los crilerios
establecidos por Jas normas técnicas de oficina. , .

2 Los informes presentados permiten identificar posibles fallas o falencias que a futuro .
afecten la prestacién del servicio. .

3. Los documentos clasificados y archivados responden a un sisleljva de orQanizacion

implementado por la Administracién de Cullurama.
4. E) apoyo brindado-a las demas dependencias del Instituto se desarrolla bajo criteiios
" de coordinacién, concurrencia, eficiencia y celeridad.
5, El apoyo por mapteﬂef"a memoria docurhiental de cada actividad realizada por el
Instituto. i ' .
=it )
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Técnicas de oficina |
Manejo de Office | - ,
control y manejo de:archivos |
Ley General de Archivos ) ll
|
|

Manejo de inventarios

Ley 397 de 1997 y sus normas complementarias

Misién, Vision y objelivos del Instituto
i '6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Esiudios: Diploma de Bachiller en Cualquier Modalidad

—_

hé;béﬁenCia: Dos (2) Aﬁos%d.e Experiencia en Funciones directamente Reatl.f.cionaan' con el
| Cargo. : & !

I
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1. IDENTIFICACION |

Nivel Central !

Denominadon deFEmpleo | Auxiliar Administrativo |

Codigo , 3l i

Grado : i

No de Cargos i 1 {
Dependencia | : Centro de Documentacién y Mensajer[a

Carggdel Jefe inmediatlo D Direclor !

! 2. PROPOSITO PRINCIPAL A

admumslrac:én y cuidado.
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apqur al Instiluto en la ejecucion de lrabajos de oficina relacionados con él manejo de
documentacién, archivos, corrropondcncia y mensajerfa, pard coadyuvar en sul clasificacidn,

.

|

3.

2.

10.

7. Orenlar a los usuarios y suministrar informacion, documentacion y/o ele lenlos, con el

fin de agilizar los tramités y procedimientos intemos.
Apoyar a las demas dependencias del Instituto, previa autorizacién de a Direccidn,
para el'desarrollo de las aclividades culturales o de soporte administrativo.

Administrar el centro de documentacién *“Luis Martin Mancipe®, con ?I objeto de
asegurar la prevalecla de esta memoria histérica y documental del lns'ituto

Administrar el préstamo/ traslado y reintegro de los medios auduovnsuales 9 sonoros en
los que el Instituto participe, apoye 0 promueva, a fin de asegurar su durabnhdad y
disminucién de los riegos de pérdida.

Apoyar el desarrollo de actividades culturales, ludicas y/o académicas mnvocadas por
el Director o en las.que' el Cullurama parlicipe directa e indirectamente, “a fin de
fortalecer y apoyar la ‘misién instilucional en el conlexto o.escenario conyQc: do
Preparar oporluna y periédicamente informes de achv:dades para ilustrar\ acerca del
estado de actividades ante el jefe inmedialo. el -
Garantizar la segundad de elementos, dineros, valores, recursos y/o documenios de
caracler manual, mecanico o electrénico para evitar perdidas, hurtos o ‘el delenoro de
los mismos.

Administrar el archivo histérico y dogumental de la dependencia, a fin de contar con

sistemas de informacién 4giles, verages y oporlunos que mtegren Ia memoria

documental e informativa del Instituto.

Ejercer el cantrol de los inventarios de propiedad del instituto en cada dependenc\a
como de la suya misma

Ejercer las demds funciones que desarrollen el propéslio principal del cargo o que se

relacionen con la misién Institucional .‘

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ¥

Los bienes prestados por el institufo en razén de actividades apoyadas o eJecutadas
por el mismo, son devueltos al centro de documentacién en buen estado ; xy en los
ptazos eslablecidos,

Los informes presentados cumplen a satisfaccion las expectativas de los 50"0“3'“35 ap
contenido'y plazos de vigencia.

El apoyo brindado a las demas dependencias del Institulo se desarrolla bajb crilerios
de coordinacién, concurrencia, eficiencia y celeridad.

El apoyo_por mantener la memoria documental ge cada aclividad reqhzada por el

)
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Instituto. :
5. Apoyar |3 organizacién de mzerales y szlenes a las difsrentss éreas‘attlﬂkas del
!ﬂ‘mu‘.o. ) e )
)
’ 5 CONOCIMIENTOS BASICO3 O ESENCIALES
1. Técnicas de oficina "
2. Manejo ds Office ; "
3. Control y manejo do archivos ,
4, Relaclones Pablicas , - 1%
6. ' Ley Genersol de ‘Archivos: : ‘,
& 6. Manejo deinvenlaros | . A
.+ 7. Ley 307 do 1007 y sus normas complementarias '
L 8. ‘Misién, Visién y objetivos del Instituto . ;
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|
a Estudios: Diploma de Bachiller eo cualquier modalidad,
xpedoncla Dos (2) Afios do C.xpcrlcnda en !unciones durcdamenle relacionadas ccn ei'cargod

. et ea - . o
e Y ————
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’/./ 1. IDENTIFICACION
Nivel Cenlral
. | Denominacién del Empleo Auxiliar de Servicios Generalgs
| Cédigo 470
| Grado . 02
| No de Cargos 1
| Dependencia o Direccién
| Cargo del Jefe inmedialo | Direclor
‘ [ : . 2. PROPOSITO PRINCIPAL -
) Ejecutar las aclividades de limpieza y aseo en las instalaciones de Culturama, con el fin de
/ - coadyuvar en la organizacién y excelenle presentacion que mejore la imagr;\'\ instilucional y
ermila un ambienle de trabajo Sptimo. . :
, | A 3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
i i A L;m_pfar, barrer los pisos, retirar Jas basuras, lavar los vidrios y demas |locaciones del
— Instituto de Cultura y turismo de Duilama,-a fin de mantener en orden el interior del
a. Instituto. .
" N

3 deperidencia sefialen, para'apoyar en la atencién a nuestros clientes internog y externos.

Asegurar el buen estado dé los utensilios de cafeteria y aseq, con el fin de tacionalizar los

?. Biindar el servicio de cafeteria.a las personas a quienes el Director i 108 jefes de
recursos a su disposicion. ! |

|

4, Colaberar con las activiqades de mensajeria cuando el superior Inmediato lo|designe, a fin
. de agilizar los procesos internos en la organizacion.

5. Solicitar oportunamente al! funcionario correspondiente los elementos de aseo e higiene
necesarios para su labor, con el fin de evitar la afectacion del servicio. ‘x

6. Comunicar al superior iq_}_pedl'ato sobre las novedades que se le presenten e

"' de sus funciones, para coadyuvar en la solucién de inconvenientes. :

7. ' Coordinar con los demds funcionarios en el desarrollo de aclividades culturales, ludicas y/o:
académicas convocadas por el Direclor o en las que el Culturama participe directa e

indirectamente, a fin de fortalecery apoyar la misién institucional en el contexto o escenarig-
convocado. .

el desarrollo

relacionen con la mision institucional

. ) : Bon, o o s, k.
8, _Ejercer:las demas funciones que’ desarrollen el propésito principal del cargo o que se

4. CONTRIBUCIONES [NDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El servicio de aseo realizado en las instalaciones de Culturama ayuda a la organizacion
' i i bajo.

orden intemo generando un enforno oplimo para el traba - | .
2 {i:,l servicio de aseo desarrollado obedece a cirilerios de agilidad, prontitud y excelencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Manejo de primeros auxilios y seguridad industrial
3. Manejo de inventarios

4. Ley397de19 : ‘ |
S. Mis),/ién, Visién y-objetivos del Instituto 3 .

7 y sus hormas complemenlarias

[F
’r 1. Destrezas praclicas en aseo € higiene de entomnos administrativas

£ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Diploma de Bachiller en Cualquier Modalidad.

w———

) ail “unci acionada 2rgo
Expedencia; Experiencia de lres (2) anos €n Funciones relacionadas cen el carg
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1. IDENTIFICACION |

Nivel Central

Denominacion del Empleo i Auxiliar Administrativo :
Cédigo 407

Grado ; 02 __

No de Gargos i 1

Dependencia Escuela de Bellas Artes

Cargo del Jefe inmedialo _: y Director

‘2, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Instituto en cl area acdminislrativa para coadyuvar en la organizaciqn, clasificacién y
" conlrol de archivos, documeintos y regislros generados por el desarrollg de aclividades
escolares de la institucion. | °

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1:

2.

10.

12.

- Ejefcer mecanismos de control que permitan. vent‘ icar la asistencia y cumplimiento de

. Coordinar con los demds funcionarios ¢n ¢l desarrollo de aclividades cullurales lidicas

Ejecutar los planes,, programas y proyeclos académicos, y sus actlvm ades derivadas,
en desarrolio de la Escuola de Bellas Arles. 3

Disenar el esquema'y cronograma de las aclividades contenldas en el respeclivo plan
académico, a fin dete.rrnlnar las melas, objetivos y plazos para su implementacion o

cumplimiento.
Coordinar acuvxdadéo curriculares y extracurriculares de la lnsu cién, .a fin de

fortalecer la pr estacién del servicio a cargo de Cullurama.

Suministrar a los docentes y esludiantes de ‘los diferentes programas a cargo ds la
"Escuela de Bellas Arles, o los que le fueren encomendados por |4 direccién; los
elementos. did4cticos iy pedagéglcos que se requerian, para garantizar el buen
funcionamiento de |a Escuela.

horarios por parle de los docentes y estudiantes, a fin de monitorear Ias actividades
académicas y aseguraniiento de la calidad del servicio.

Mantener aclualizada la carelera informaliva, como medio que garanucv la pubhcldad
de los eventos de la cotidianidad académica: :

Informar a la Direccién acerca de la necesidad.dg cambios, ajusles modlﬁcacmnes en

los .programas. académicos; para -proponer cor‘:\inuamenle*proceso&de mejora en -el-|

desarrollo de eslas actividades.
Ejecutar las aclividades inherenies a_coniralacidn, nomina Y pagos del personal a
cargo en la Escuela de Bellas Arles,a fin de garantizar la contlnuldad del proceso y
minimizar los riesgos de afectacion del servicio.
Presenlar informes a la Direccién de Cullurama, autoridad competente, opgamsmos de
control o instancias de parlicipacion, en los liempos y condiciones senaladas para cada
caso, a fin de cumplir con los rcquenmientos solicilados.
Diligenciar "los formularios, fonnalos, planillas, minutas de matriculas y demas
documentaciones necesarias, que garaniicen de forma arménica, coordlnada y rdpida
la administracién de la Escuela de Bellas Arlés.

y/o académicas convocadas por el Direclor o en las que el Culturama narhclpe directa
e Indirectamente, a fin de fotalecer y apoyar [a misién institucional en eI contexlo o
escenario convocado. )

Administrar el archivo documental de la dependencta a fin de contar con sistemas de’

1 Mupnais
.c:pcxm.’ﬁ'x.-

mronnqc:on dgiles, veraces y oporlunos que Integren la memoria documenlal e.

T

T
I

.
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informativa del \nstltuto

13. Ejercer las demas funmones que desarrollen el proposito principal del ¢argo o que se
relacionen con la m|5|6n institucional.
. | q

4 CONTRlBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los esquemas que: operativizan la planeacion de las actividade$ cullurales o

académicas desarrollan los cntenos y melas sefialados en los planes de desarrollo
local y/o instilucional.,

Los procesos de contratacton y pago de némina al personal docente de‘la Escuela de
o Bellas artes se realizd cumpllendo criterios de celeridad, oporlunidad y eficiencia.

Los formularios, planillas, fonnatos y demés Instrumentos de adminigtracién de.la
i1 . Escuela de Bellas artes, son registrados o alimentados de manera sist¢mética y con
la menor posibilidad de errores o fallos. . \

L.os programas académicos desarrollados cumplen con las expeclatnvaé de’ nuestros
clientes exiernos y puqde medirse su salisfaccién a lravés de sondeos dg opinion,

Los planes y progratrnas implementados cumplen son desarrolladds de forma | !
coordinada, susgemaﬁz“zda y racional bajo Ios criterios de sefalados por I Dlreccuén

pU-

5. CONOCIMIENTOS BASICOS (e} ESENCIALES 5 ln
Contratacién Administrativa, Ley 80 de 1993 y Decrelo Reglamentario 217Q de 2002
Normatividad Vigente para desarrollo de programas de educacion parea I
y el trabajo(no formal) : i

Técnicas de Oficina y administracién de Inventarios

Metodologias para la mp\ementacnén de programas de educacién no forma
Manejo de Office y snstema Operativo Windows

Conocimiento de la ley 397 de 1997 y sus normas complemenlanas
= Misidn, Visién y objetnvos del Instituto

ensefianza

’

CNona

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA A
Estudios: Diploma de Bachiller en cualquier modahdad g

ExpenenCIa Dos (2) Anos de Expenencia en funcmnes‘chrectamente relamonadas cn\r} el ca[gnrJ,,W

I
e

|

ey
3
it A
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¢ ______1. IDENTIFICACION |

Nivel K " Cenlral |
Denominacién del Empleo! : Celador,,
Cadigo A 477
Grado s 02 |
No de Cargos y 1 :
Dependencia i : Direccion
Cargo del Jefe inmediato. Director
a2 .- 2, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo preventivo frente a la probabilidad de ocurrencia de robos de equipos. bienes y
maleriales con los que se ncuentra dotado Cullurama, con el abjelo de reducir las perdidas
materlales como consecuencias de esas acclones delictivas.
: 3. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. . Preslar los servicios de celadurla fisica a los bienes y equipo$ en las {nslalaciones de
Culturama, para reducir los riesgos de robos o sabolaje en estas Instalaciones.
2. Colaborar con las autoridades y organismos de segurldad para el m nlenlmiento de
' principios de seguridad y solidaridad.
d. Permanecer en ¢l lugar destinadp y en el horario sefialado para cust diar los bienes,
- colocados a disposicion, asf como ejercer el conltrol a los visitantes fjue Ingresan y
salen del Instituto. .
. 4. Cerciorarse del estado de las instalaciones, bienes y equipos del Instit 0 a_l momento
' de recibir y entregar lurno, para evilar confusiones de tipo operativo.
5. Llevar un adecuado ‘control o minita de servicios en donde se
novedades encontradas en cadaturno de servicio, .
.. 6. Respetar y cumplir Ias dnrcclnces que en materia de seguridad adopte li Direcclén de
' Culturama.
: 7. Presentar dlsponlbilldad Inmediata ante la inminencia, de actos: terronstas
catastroficos, urgentes o de desasire que pudleran prasentarse para oolhborar con Ias :
. auloridades de ser necesario. ik
8. Informar a la-Direccién sobre anormalidades. Rr sentadas en ejercicio ‘del ¢ cargo para
|...... .fomular acciones correctivas o prevenlivas que isminuyan los faclores de riesgo.
9. Coordinar con los demds funclonarios en el desarrollo’ de actividades- culturales, |
e lidicas y/o académicas convocadas por el Director o en las que el Culturgrng participe
direcla e indirectamente,  a fin de forlalecer y apoyar Ia misién mslrlucmnal en el
, contexto o escenario convocado.
10. Ejercer las demas funciones que desarrollen el propéslto principal del cargo O que se
relacionen con la misién institucional A

onsignen las

3 T g|
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITER]OS DE DESEMPENOQ) -
1. Las acciones de celaduria obedecen a las necesidades de Cullurama’ eq ‘materia de
seguridad fisica en Ias instalaciones.
2. Lainformacién suministrada permile tomar correclivos de fondo y a ’uempo flente a la
prestacién del senvicio. =

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

———

A
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Modalidades Delictivas
Primeros auxilios
Prevencion y atencién de desastres
Manejo de inventario

Ley 397 de 1997 y sus normas complementarias

Misidn, Visidn y objetivos del Instituto

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

Estudios: Diploma de Bachiller en €
‘| Experiencia:_tres (3) afos de Expe

Cualquier Modalidad. : )
riencia en funcnones relacignadas con el Cargo

PARAGRAFO" UNO: El regl}nen de equwalencuas
estudios y experiencia de los empleos descritos en

aplicables para requisitos
el presente manual, seran

establecidos en el articulo 25|del Decreto Ley 785 dé 2005.

PARAGRAFO DOS:

se vinculen con el Instituto. .

los requisitos de estudio y
presente manual de funciones solo seran aplicables

=Vper|enc1a contenldos en

de
los

el

a los nuevos empleados que

ARTICULO 2 COMPETENCiAS' COMUNES A LO} SERVIDORES PUBLICOS.

Todos los servidores. publico

deberan poseer y evidenciar las siguientes competengias:

a quienes se aplica lel Decreto Ley 785 de 2005

"COMPETENCIA DEFINIQION DELA . CONDUCTAS j
e — .....COMPETENCIA "~ ASOCIADAS .
Orientacién a | Realizar las fupciones y cumpllr - Cumple con .oportunidad en-funcién
resultados 8S. . compromisos | de estandares, objetivos y ‘metas
organizacionales con eficacia y establedidas por la entidad, las
calidad funciongs que le.son asignadas.
: a4, Asumeg la responsablhdqd por sus
- - mo - resSUtades=== 2= srems g
‘ - Comprpmete recursos y llempos
para mejorar la productividad
l tomando|las medidas necesarias para
! \ minimizay los riesgos.
! - Realiga todas las acciones
! necesaridgs  para  alcanzar los
[ objetivos| propuestos enfrentando los
| obstaculds que se presentan.
Orientacidn al | Dirgir  las goczs.ones y | - Atiende ly valora a las necesidades yj
usuario y al | acciones a la satisfaccidn de | peiicione de los usuarios VY
ciudadano las necesidades'e intereses de | ciudadangs en general.
los  usuarios ‘, internos Yy | - Considdra las necesidades de los
extemnos, de conformidad con | usuarios ‘|al disefiar proysctos ©
les r=sponsab|||dc.des plblicas | servicios. y
asignadas alz entidad. - Da reppussia oporitna a lasy
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Transparencia

necesidades de lcls usuarios de
conformidad con ¢l servicio que
ofrece la entidad.
-, Establece “diferenles canales de
comunicacién con €l usuario para
conocer sus  necesidades y
propueslas y respondg a las mismas.

- Reconoce la interdependencia enlre
Su trabajo y el de otros.

de los
ehmlnando

recursos

Hacer uso responsable y claro
publicos,.
cualquier
dlscrecnonahdad indebida en su

- Proporciona informacion  veraz,
objeliva y basada en hechos.

- Facilila el acceso g la informacién’
relacionada con sus

Compromiso con la

organizacion
|

necesadades
metas orQamzaclonales, .

|}

prioridades  ¥-

ulmzacnon y garantizar el responsabilidades y ccln el servicio a
.accesOi- a la mformacuén cargo en la entidad que labora.
gubemamental. - Demuestra imparcialidad en sus
| decisiones.
‘ : - Ejecula sus funciones$ con base en
L 2 la noma y criterio aplicable
"{ : - Utiliza los recursos He la entidad |
i para el desarrollo de as labores y |
H prestacion del servicio. S 5
Alinear! el propio | - Eromueve las meias de la
compor{amlerﬂo ‘g las | organizacién y respeta las normas.

- Antepone las -necesidades de la

organizacién a sus . propias
necesidades.
- Apoya a la organlzaclén en

situaciones dificiles.
- Demuestra sentido de perlenencia

en todas sus actuaciones.

ARTICULO 3.
JERARQUICO.

de cultura y turismo de Duitama “Culturama”:

__NIVEL DIRECTIVO

' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL™

Las siguientes son las compelencias comportamentales para
cada nivel jerarquico de empleos descritos para la planta de personal del Instituto

CONDUGTAS

COMPETENCIA 'DEFINICION DE LA
COMPETENCIA ASQGIADAS _
Liderazgo Guiar vy dirigir grupos vy Mantiene a sus colaboradores

establecer y maniener la
cohesién de grupo necesaria
para elcanzar los objeiivos
organizacionales.

motivados.
- Fomenia la comunicacion, clara,

directa y concreta. '
- Conslituye y mantiene grupos de
irabajo

con un desempefo

conforme a los esténdares. 5
[}
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- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima jposilivo y de
seguridad en sus colaboradores.
-Fomenta la parlicip cion-de lodos
los procesos de reflexion y de toma
de decislones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y
melas institucionales.

potencnahdades y
necesidades individuales con

optimizar ‘la calidad de las
conlribuciones de los equipos
e trabajo. de las personas, en
el” cumplimienlo de los
objetivos y metas
organizacionales presentes
futuras.

las de 'la organizacién para’

planeacion Delermlnar eficazmente las | - Anlicipa siluaciones}y escenarios
metas y prioridades | futuros con acierlo. '
institucionales, idenlificando | - Establece objetivas claros y
las ! acciones, . los | concisos eslructurados y
respgnsables. los plazos y los | coherentes con as melas
recursos requeridos * para‘| inslitucionales.
alcanzarlas. * . | -Traduce los objetivos estraléglcos
vl en planes précticos y fattibles.
| ! - Busca soluciones a los problemas.
INE - Distribuye el tiempo con eficiencia. ,
"x' - Establece planes alt manvos de i
5 accion.
Toma ° " de Elcglq entre una o. vanas -~ .Elige con oporlunldad enire
decisiones allem:{hvas para solucionar | muchas altemativas, Ios royeclosa
un plleema 0. atender una | realizar. j
sutuacton comprometiéndose | - Efeclda cambios cdmplejos y
con ‘agciones concretas ¥ | comprometidos en sus actividades o
! consecupnles con la decision. | -en las funciones ue tiene
N e o asignadas’ cuando ‘delécla’
¢ problemas o dmcullades para 'su
realizacidn.
- Decide bajo presion. i
; | - Décide en’ situaciones de alta
cqmplepdad e incerlidumbre.
Direccion y | Favorecer el "aprendizaje’ y | - - Identifica. necésidades  de
desarrollo " de | desarrollo de . sus.| formacién y capacitacién y propone
personal colaboradores, articulando las’| acciones para salisfaceras.

- Permite niveles de aulonomia can
el fin de estimular el desarrollo
inlegral 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 esténdares
de productividad. \

- Establece espacios regulares del

retroalimentacion y reconoc:mlento
del desempeno Y sabe - tnanejar g’

\ \

\
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habilmenle el bajo desempeﬁo
- Tlene en cuenla las op.nlones de”
sus colaboradores.

- Mantiene con sus calﬁuboradores
relaciones de respelo.

Conocimiento ‘del
enlorno

“influyen' en el

Estar “al lanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
enlorno

organizacional.

- Es conscienle de las ron ''ciones
especllicas del ;’. ‘enlormo
organizacional. L‘
- Esla al dla en los aco lécnmlentos
claves del seclory del E
- Conoce y hace seguuﬁento a las
politicas gubernamental J

- Identifica las fuerzas pol licas que
afectan la orgamzacnén y - las
posibles alianzas para cu hplir- con
los propésitos orgamzambn'ale.s

NIVEL PROFESIONAL.

1\!

de problemas y trasierirlo a su
entrono laboral.

| posibles soluciones.

COMPETENCGIA DEFINICION DE LA CONDUC}AS" ]
COMPETENMNCIA ASOCJADAS t. PRI
Aprendizaje Adquirir -y desarrollar | - Aprende.de la expenc.ncxa de
Continuo permanentemente otros y de la propia. 13 ,- ;
conocimientos, destrezas y| - Se adapla Y. apli nuc,vas
habilidades, con- el fin de | tecnologias que se lmplaptdn en la
mantener altos esldndares de | organizacion. ;
& 2 : eficacia organizacional ‘- Aplica los - con Clyucntos
' adquiridos a los desaflo‘} (jue:.se
presentan en \elndesa tollos - del
{rabajo. SRER (T
- Invesliga, indaga y prof nghz'\ en
los, temas’ de su entorno: Y ared ide
desmpeiio. - - 'y
- Reconoce las proplas Iu ulaqones
y las nccesidades do m jorar su
preparacion. :
- Asimila nueva mformaclén Y la\
) aplica correclamente. . L s
Experlicia - Aplicar el conocimiento | - Analiza de un modo sislernalico y
profesional profesional en la resolucién | racional los aspeclos del|trabajo,

basidndose ecn la
relevanle,
- Aplica reglas bdsicas y conqﬁo’os

complejos aprendidos.
- Identifica y reconocec con Tr,nhdad

las causas de los probleme.s Y sus

-

mformfnuon

- Clariica datos o sntu dmlies

e ln-(

complejas. " P
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-[Trabajo en eqUIDO
y colaboracién

Creatividad
innovacion "

- —— ——

.Trgbajar -con otros de forma

4 co Junla .y de manera
amupaﬁva integranco
esfberzos: para la
r;oqsecuclén de -melas

instilucionalaes comunes.

|
1
|
1

- Planea ouganlza y ejecula
miilliples  tareas londuentus 8
alcanzar resullados instituclonales.

- Coopera en dislintas siluaciones y
comparle inronnacién Y

- Aporla sugerencias, ‘jdoaf. y
opiniones.

- Exnresa expeclalivas pomlwas del

equipo o cle los mlembms del
mismo.

- Planifica las propias au.wnes
leniendo en cuenla la ropércusnén
de las mismas para la. consecucion
de los objehvos grupales.

- Eslablece dialago direclocon log
miermbros del quipo que pernula
comparlir informacién o ideas en

coediciones  de  respelo y
cordialidad. '
Respela  criterios (h.,pat.es .y

distinlas opiniones del €quipo. .

f'b\,m‘rar y. debanollnr nuevas
uleaf. conveplos. mélodos y
solucloneq.

[

l-.

_esquernas lradicionales.

- Ofrece respueslas allernaliyas.

- Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soldcnonos
novedosas,

- Desarrolla . nuevas formas do
hager y tecnologfas.” -

- Busca nuevas ullmn‘alwas de
solucidn y se airiesga a romper

- Inicia acciones para supnrar los
Suslaculos . Y . alcanzar winelas

NIVEL ASISTENGIALL

COMPETENGIA

IDEFINICION DE LA
COMPETENCIA

especilicas. )
"CONDUGCTAS

ASOCIADAS 3 -‘

Manejo de Ia

informacion

Mangjar con respelo las
informaciones . personales o

institucionales de que dispone

- Evade lemas que indagan sobre
infonmacion confidencial. .

- 'Recoge salo informacion
imprescindible para el desarrollo de
las lareas

- Organiza y guarda de lorma
adecuada la informacion. a. sy
cuidado, leniendo -en cuenla las
noimas legales y de 12 oiganizacion
- No hace pL'tbllca informacién

lzboral o de las personas que pueda
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V. S

P

atectar _la

l
|
l
|
|

. T_ ol
|

Ol’oan|2ac10n o Jas
personas.

- Es capaz de dlt:ermr que se
puede hacer publico ¥ que no.

- Transmile lnforrnac 6n oporluna y

efectiva

glra:‘;t))ti:;c:on al Enfrzen.t.arse con’ flexibilidad y | - acepta y se adap(: facilmente a
versalilidad a situaciones | los cambios
nuevas para aceptar los [- Responde al cambio con
cambios positiva y | flexibilidad ! -
kot constructivamente . - Promueve el cambio ‘.
Disciplina Adaptarse a las politicas | - Acepla Instrucciones aunque se
inslitucionales y  buscar | difiera de ellas.
informacién de los cambios | - Realiza los cometndos‘ly tareas del
en la autoridad compelente puesto de {rabajo.
g - - Acepta la supervision ¢ nslanle
- Realiza funciones orlentadas a
b apoyar la accién de.olro mlembros
Yoo de la organizacion \
‘Relaciones tstablecer y mantener | - Escucha, con interés a las
interpersonales relaciones * de tiabajo | personas y capta las
amistosas y posilivas, | preocupaciones, interc%ses y
basadas en la comunicacién | necesidades de los demas
abierta y fluida y en el respelo | - Transmite eficazmente Las ideas,
. por los demés sentimienlos - e informacion
v impidiendo con  ello | maslos

R

entendidos o siluaciones conlusas’
que puedan generar eonflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con

institucionales

el fin de alcanzar los objelivos .

- Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demés

S¥cumple los compromlsos que
adquiere
- facilita la labor de sus supenores y

compaiieros de {rabajo.

Ul

ARTICULO 4. -La presente Resolucion rige a partir de la fecha de. su aprobacisn y

deroga todas las normas que le sean contraductorlas en partlcular la Resolucnén :
No 09 de mayo de 1999.

com UNIQUESF Y CUMPLASE

Dado en €l Municipio de Duitama a los treinta (30) dias del de Marzo de dos mil

Siete (2007).

e

= A

;

.CARLOS HUMBE I

/

/Dlrector

EDO\ ERNAN DEZ

Scanned with

§ CamScanner“é



