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. 1 IDENTIFICACION -
Nivel CENTRAL ]
Denominacion del Empleo Gerenle General | ° e
Cadigo 050 . | S
Grado 7o : ,_*/——4
No de Cargos 7 i —

Dependencia Direccidon ) “_j
B JUNTA DIRECTIVA I

5 PROPOSITO PRINCIPAL

desarrollo integral de los

Cargo del Jefe inmediato

acion, (ue promu

eva el :
mo de Duitama,

Dirigir la gestion, ‘planeacion 'y administr
clientes y usuarios internos y externos del

fortaleciendo la imagen ins

-

Instiluto de

titucional y mmejorando los
sponsabilidad.

Cultura y luris it
niveles de satistaccién en la prestacion de
: ___——————-‘-—-1

\

los serviclos propios de su esferadere
3. DESCRIPGIO

N DE FUNCIONES ESENCIALES

do las acciones

Representar a Culturama judicial 'y ext
necesarias para salvaguardar los recursos
de credibilidad en la institucion.

2. Deiinir la ‘estralegia de- gestion inlern
Culturama 'proyectarse en el
la celeridad y calidad de sus

3. Adninistrar y controlar el desarroll

mejorarniento conlinuo de la inst

adoptadas por la Junta Direcliva.

4. Procurar |a solucion de las solicitu

_ las posibilidades administrativas, lécnic
 de acercamiento entre €

Presentar ante la Junta

proyeclos de presupuestos de ingresos, ga

mismo asi corno el plan anual mensualiza

_ delos objelivés propueslos en e

6. Enviar al Concejo Municipal cl proye

y gaslos, a fin de ser estudiaco por €

del municipio.

7. Ejecutar el presupueslo, ejercer

Junta directiva sobre Ia aplicacion

de los diferentes planes y programas
a reuniones ordinarias 0 €x

1.

a

5.

clo de
sa-cor

su control

0. Gestionar las cu

en general, vigilando el cumplir

de las aclividades misionales 0

Administrar bajo la autorizacion y lutela de |

a las distinlas dependencias de la institucio
libre desarrollo profesional ¥

14, presentar a la Junia dire
organismos de control e insta

0.

mediano y largo pl

produclos y* servicios.
o de planes, programas
itucion, asi coma el cump

des planteadas por |
as.y financieras, a fi

| ciudadano y el Instituto.
direcliva en lo

| plan de desarrollo local y sectorial.

del mismo, siluacion financieray es

trazados.
raordinarias a ‘la Junta Dir

8. Convocar
establecer las direclrices, polilicas y €s
Instiluto,

de prestacion de servicios y conlratos
| desarrollo

entas de cobro, pagos, ordenes
niento de los requi

de apoyo desarrolfa

laboral de los administrados.
eciiva, Alcaldia Mu
ncias que lo requieran,-los informe
ey "o publicidad -de las

-ajudicialmente, 'p'|romovien
plblicos a su Gargo gvitando
1}

s atccuada, que permita a
reconocida por

asf la perdida

y externa ma
azo como una ':i nstitucion

que aseguren el
de las politicas

1

y p}oyectos
{imiemo

i .
a comlinidad, en la medida de
n-de fortalecer los procesos

djciones sefaladas, los
adosy adicicnes-del
| curnplimiento

s lémninos y con
slos e inversiones, {rasl
do de caja, para garantizar e

esos, inversiones
supuesio general

puesto anual de ingr R
e,

prasy
én e integrado al-pre

porai

presenlar los informes 2 la

administrativo y
tados de avance

ecliva, a fin de

tralegias de Direccion y Gonduccidn del

.

sitos, a fin de garantizar e

das en Culturama.
-ectiva, el talento humano adscrilo

Junla dir
para &l

a
r las condiciones necesarias

nycrea
sjo Municipal, eniidades y/u
s respectivos, & fin de
‘actuaciones vy aclos 7
vV

nicipal, Gonc

L
- o

© contribuir con ¢! cumplimiento_de la
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mejorarmiento

administrativos o plblicos, . l
forlalezean la, participacion ciudadapa y €l _
: hesion social B

12. Proponer las acciones que \
social y culturél de los habitantes generando procesos de sinergla y €o

[, econémica y/o politica.
) s del plan de

para eliminarcondiciones de exclusion socia
ficlente los alcance

13, Informar a la ciudadania de manera amplia y su ) '
‘ alcanzadas por-perlodos.delermlnados, con ello se fortalece 1a

desarollo y las metas , d

credibilidad en 1a institucion cultural, el gobiemo local y se gelaneran espacios de
participacion y debate local. o dl

{4. Ejercer las Demads funciones que 1a junta directiva le asigne o le delegue y las que le
confiera la ley, las ordenanzas departamentales, 105 acuerdos munl‘cipales y las demas

disposiciones administrativas. _ \ | :
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Bl Plan de Desarrollo Seotorial presentado estd de acuerdo con\las prioridades de

desarrollo social,"econdmico, cultural e institucional en el municipio. |
2. Las acciones de Gestién implementadas permiten el posicionamiento social Yy

econémico del Instituto en la localidad fa
La asignacion de recursos responde a las necesidades y prioridadés de la poblacion

{ocalizada.
tos de desarrollo Cultural estan de acueido con los €0

4. Los proyec
de Desarrollo Municipal. \ A
os responcle a la realidad financiera y fiscal

5. El presupuesto de ingresos y gast

proyectada para la vigenaia.
6. Los Proyectos de ‘Acuerdo presentados a 1a Jun

actividades administrativas y gerenciales garanticen e

del Instituto. o
de los funcionarios obedecen & criterios dé& ‘transparencia,

7. Los nombramientos
meritocracia, profesionalizacion’y racionalizacion del talenlo humano. \

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES \
Eiementos basicos de Administracion y Geslion Publica ‘
Contratacion Administrativa. ‘ - ‘
Metodologias para la formulacion de proyectos™ 4 . ;
- Plan National de desariollo Cullural ’ S A
Plan Departamental de Desarrollo Cultural ‘
Legislacion y reglarmentacién parlicular del Seclor Cullura '

6. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA
Contaduria Publica, Economia,

nte: cplados en e} Plan

ta Directiva pfai‘mitén que ‘las
| desarrollo sofal y econdmico

.

Esludios: Tilulo Profesional en Administracion de Empresas,
Admiqlstracién Pablica y Alines, -

afios de Experiencla profesional en funciones relacionadas con el cargo
eriencla on desarrollo de algin campo cultural o artistico. [~
' § ) ¢

Experiencia: Tres (3)
y/0 tres (3) Afios cle exp
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1. IDENTIFICACION -+ i

Nivel ' CENTRAL % o
Denominacién del Empleo ) Tesorero General |
Codigo ' : 201 b
Grddo Sy , 06 T R
No de Cargos ‘ 1 AEE '
Dependencia . ' " Tesoreria ] i
Cargo del Jefe inmediato ' Direclor i e

. 2. PROPOSITO PRINCIPAL By g

o0s y valores del nstituio para lograr una

Planear y dirigir la recepcion y administracion de diner A
répida ados a la institution por los diferentes

identificacién y ubicacion de los ingresos aileg
ntrafdas por la institucion.

conceptos, asi como el pago de las obligaciones co

NES ESENCIALES. .

3. DESCRIPCION DE FUNGIO
> inversiones 'y plan

1.

" financiera'y presupuestal se encu
4

Disenar el proyecto de presupuesto de irigresos, gastos:.;
as y administrativas

L
anualizado de caja, en los términos y disposiciones legales, 'técﬁc
a fin de garantizar ¢l equilibrio financiero del Instituto, | st .
Adelantar gestiones necesarias para asegurar desde la Tesorerfa, el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyeclos de la direccién. = .
Efectuar Jos pagos de las obligaciones financieras con cargo ‘al presupuesto del
Institulo, acorde -con Ja disponibilidad presupuestal de fondos. vy programacion
establecida al respecto, para adelantar el control neg:esé}ioi“'que asegure El

.cumplimienlo’de as obligaciones. ol
Organizar y administrar los libros, cuentas bancarias, pagos y relenciones de ley para
mantener un sislema de informacion agil, confiable y. ppc')"r"t',u‘ha'-que en matera
enlre acorde con las ‘nuevas exig!encias del Gobizsrno

r(alviqs a los actos
"‘.p 'ria garantizar la

Nacional. \
Expedir “los cerlificados de disponibilidad  presupuestal p

administrativos que afeeten las apropiaciones presupuéstales.
existencia de apropiacién suficiente para alender estos gaslos. : :
Regisirar presupuestalmente los compromisos del Instituto, para op
los recursos piblicos y como dispositivo de control. e ”il g
el-estado de planes,

Preparar informes ejecutivos o de gestién para ilustrar acerca_{i 2l est
programas y proyectos ante los solicitantes de la informacién presupuestal o financiera.

Formular respuestas a las consultas sobre las malerias de competencia de la Tesoreria
para disminuir los niveles de desinformacion y/o especulacion que a-futuro afecten la

imagen institucional de Culturama AR
tto y documentos de

Administrar el inventario de bienes muebles e inmuebles del institito ¥ ]
trol en la organizacién documental e

nxd -

nizar el manejo de |. - %

9.

g reserva a fin de ejercer inspeccion, vigilancia y con
informativa de la institucién. . B

10. presentar a la Direccion y/o en coordinacién con esta, los informes respectivos ante las
auloridades e instancias de conlrol fiscal o administrativo, a fin de contribuir con el

' cumplimiento de la ley o publicidad de las actuaciones y actos administrativos o
publicos y previa verificacion del Director del Instituto, by ’

+1. Administrar €l archivo documental de la dependencia, a fin de contar ¢on sistemas de,
informacion 4giles, veraces y -oportunos que iniegren [a memoria, documental e
informativa del [nstituto. M :

-
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12. Pmigcnpar en las aclividades culturales que desarrolle el Instituto y gjercer las demas
funciones que se relacicnen directamentie con el proposito piincipal del cargo, a fin de
coadyuvar con las aciividades misionales de Culturama. By i
7. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES '(CRITERIOS DE DESEMPENO)—H o
El Plan Anual de Compras concertado con Jas demas depeqdencias responde a las

1.
necesidades reales de suministros y dotacién requerida para el funcionamiento del
Instituto. . A3 ‘
lLos registros presupuestales | presenlados corresponden; a los compromisos
contractuales adquiridos por la Direccion por medio de Acto Administralivo. o
3. [l recaudo de.ingresos de la vigencia responde a las expeététivas iniciales y pueden
medirse por medio de tableros de contrel o indicadores de resultado.
Los Cerlificados de disponibilidad expedidos,son ulilizados en! las cuantias Iniciales 0
por el conlrario.lienden a Qtilizarse por cuantfas menorés. ‘ .
5, Los informes gjecutivos y/6 de geslion responden a los réquierimientos hechos por las
auloridades campetentes, instancias y/o Direccion de Culturamel. i
El PAC presentado se ajusta a los montos maximos mensuales .He pago disponibles en

6.
y el Instituto. {~ \ 2
. i . ' '
5. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES . -

7. Normnas en maleria de presupuesto, hacienda y finanzas publicag :

2 Metodologia para elaboracién del Plan de compras y Plan Anual be Caja S

3, Normas de Auditoria Generalmente Acepladas : ; 't e 1

4. Ajustes Contables - s ‘ i .
5. Software de recaudo, modificaciones y adiciones TRRE g ;
6. Técnicas de Oficina y archivo documental . : 3 \ \ ,
7. Ley General de Archivos ' ) :
8. ley 397 de 1997 y sus complernentarios : AU '
9. Mision, Visian y objetivos de] Institulo . F il il

i 8., REQUISITOS DE ESTUDIQ-Y EXPERIENCIA™ ,.9’9;:;},*:.

Esludios: Tilulo Profesional en Areas Administrativas, econdricas o-contables.

. . - - - N . ! . ".f‘lq
Experiencia: Tres (3) ANos de Experiencia Profesional en funciones relacionadas con el Cargyo. |

)
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_ 1. IDENTIFICACION ,
| Nivel - Cenlial il S
Denominacion del Empleo T | Auxiliar Administrativo | ]
Cadigo - : : 407 =, -
Grado : 06 1
Mo de Cargos ; 1 T
Dependencia Biblioleca : !
Cargo del Jefe inmedialo Director |
: 2. PROPOSITO PRINCIPAL - . e
a de la ulilizacion,

Alender y asesorar a los usuarios del servicio de Biblioleca, acerc
aclualizacién y procesamiento de inveintaros bibliograficos, a fin de mejorar los niveles de

consulta general y/o espeé:i'alizada de las diferentes colecciones pueslas en servicio.
3. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Manlener inventario actualizado de los bienes mubles_e inmuebles de la biblioleca,
adquisiciones y/o donaciones, “a 'fin dé conlar con informacion ireal que permita

establecer el esladeo actual de-1a Biblioteca. |
la interconexion con; redes locales,

2. Implemenlar directrices. que permitan
deparlarnenlales y nacionales de Libliolecas publicas, en el marco de una agenda de

conectividad y fortalecimiento de procesos pedagdgicos, educativos ¢ informaticos.

3. Representar al Inslituto en evenlos, seminarios, cursos, foros, conferencias y demés
de cardcler acadérnico o de capacitaciin bibliotecaria, para forlalecér la parlicipacion
institucional en los escenarios a que fuere convocado Culturarna. '

leccion bibliogréfica,

4. Praclicar manteniriento prevenlivo de limpieza rutinaria a la co
asl como alender las normas de segurldad e higiene industria, a fin-de minimizar los

<ly
Fiesgos de probabilidad de incendiio, daio parciaf'o total de las colecciones'y material a
o

econémico del municipio, a fravés de docurmentos, cartillas, follelos, plegables o

' ' su disposicion. P
(5-,/ Apoyar la divulgacién de todas las aclividades cullurales, patrimonio histérico, social y
' cualquier olro mediv que permiia- publicitar un evento en el contexlo local como
regional. - S ey PO ' »
6. Sugerir a la Direccion. acerca de adquisiciones de material bibliografico, cor’el firi de
racionalizar los recursos destinados para eslos procesos.
7. Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en los manuales de procesos y
5, en particular el inanual de conservacion de material bibliogréfico, y

-

‘de procedimientos
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 de inelas o planes a seguir, a lin

de brindar la infonnacién correcta y oportuna. ‘
9. Adminisirar el archivo documental de la dependencia, a fin de conlar con sislemas de

inforrmacién agiles, veraces y oporlunos que integren la-memoria documenlal e

, informativa del Instiivto. .
10. Administrar, salvaginardar y proteger los archives del instituto de cuhura y turismo de

Duitama “Culiurama” conforme a la ley general de archivos.
Participar en las aciividades culturales que desarolle el Instituto y ejercer las demés

{ 11,
\')funciones que se relacionen direclamente con el propésito principal del cargo, a fin de
i

coadyuvar con las aclividades misionales de Culiurama. %f
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12. Ejercer las demas funciones que desarrollen &l propdsito pnnc:pégl del cargo 0 que’ se
. relacionen con la mision institucionzal.

1

| 4. CDNTR!BUC!ONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DEQ‘-’MPENO)

El Inventario ;de’ bienes muebles y/o .inmuebles revela elt estado actual de
administracién de la biblioleca.
2. El mantenimierilo preventivo practicado a los bienes como a Ia cbleccidn bibliogréfica

permite la disminucion de posibles accidentes por descuido y la!perdida de material
valioso para al Biblioleca.

3, La asesoria brindada a la direccién para la adquisicion de nuLvas colecciones o

) material, permite evidenciar elementos de juicio incorporados ei| la futura toma de
) ; decisiones. ' :

4. Los informes prosanlados cumplen los requerimientos leggles, lécnicos y/o
' admlnlsfraﬂvos que orleman al soildtnnleyme)oran percepcién de lo solicitado. .

0 l o '

5.1 CONOGIMIENTOS BAstcoa O ESENCIALES :
1, Técnlcas de Oﬁﬂna . . oA ) ‘
2, ‘Manejo de Office: o g o b
3. . Documentacién Bibliogréfica . i : L T
4. Control y Administracién de Archivos ’

5, Red de bibliolecas y omanfzadones cullurales municipal, depnna%len!al, nacional e

inlernacional '
6, Ley General de Archivos ' ) . .
7. Ley 397 de 1997 y sus complemenlarios . !

8. Misién, Visidn y objeﬂvos del Institulo ... J ook ot e e
. Y, * v v ey > ® of ® crame o0 o i (Rg] . ."‘
6. REQUISITOS CIA i .
Estudio: Diploma de Bachiller en Cualquier modalidad. o ;
Experiencia: Tres (3) Afios De ncia en hmdones relacionadas con el cargo. 5‘( . )

* «
~
v
e B L U hwt”i‘%""n\fd’i’an--.- ———
o -
o -

P o
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1. IDENTIFICACION ks ]
Nivel o Central —
Denominacion del Empleo Secrelaria |
Godigo 440
Grado 03
No de Cargos e 'l
Dependencia ' L Direccion
Cargo del Jefe inmediato Direclor
' ' ! 7. PROPOSITO PRINCIPAL | .
rativo al Director en la administracion, organizacion \y desarrollo de la
tacién del servicio

Brindér apoyo administ
agenda de lrabajo, afin

de racionalizar el uso de los recursos, mejorar la pre \
!

titucional del Instituto.

E FUNCIONES ESENCIALES 1

y forlalecer la imagen ins
3. DESCRIPGION D

fin de agilizar el fiujo de informacidn®

"

['.

1. Dislribuir correspon

en la entidad.

2.
los mismos.

los mismas.

5. Apoyar a la Junta dire
actividades administratlivas, asistericiales y oper

Director, a fin de colaborar con [0S ‘desarrollos ins
Administrar y centralizar el archivo 0 memoria institucional,

proceso dc informacidn y docum byt
Orientar a los usuarios y suminis

Recabar las firmas de los document

dencia interna del Instituto, a

eros, va

7.
fin de agilizar los tramites y procedimientos intgmos.

~‘OJ .

Culturama.
11, Efectuar period

(Backups), a fin de disrninuir las probabilidad
Coordinar con los demds funcionarios en el

12.
y/o académicas

escenario convo

Preparar vportuna y periédicamente informe
eslado de aclividades ante el jefe inmediato.

Racional el uso del servicio {elefénico y de es
los gastos de funcienamiento en la

10. Desarrollar las actividades asis
documentos necesarios para el normal funcionamien

chivos de informiacion por medios digitales
es de pérdida de informacion.
desarollo de actividades culturales, lidicas
o en las que el Culturama participe directa

institucion.

icamente el respaldo de ar

convocadas por el Director

13. Adminisirar ¢l archivo documenta

informacién Aagilés, veraces y oportunos que integren

informativa del Instituto. : e
es que desarrellen €l propésito principal del cargo o que

os recibidos, con el fin de cerlificar la recepeion de

3. “Recopilar, distribuir, controlar y registrar documentos dalos ¥ .elem,e‘x\'rtos relacionados
con los asuntos qé,competencia'de la Direccion, para ayudar.en '
tramite segtin los procedimientos establecidos. ]
Garantizar la seguridad de elementos, din
caracter manual, m?cénico o electrénico pa
ctiva de Culturama y Consejo Municipal de| Cultura en las
ativas que le solicite gor conducto del
titucionales y cometidos del instituto.

lofes, recursos y/o documentos de
ra evitar perdidas, hurtos:

entacion de. Cullurama.
trar infarmacion, documentacio

s de actividades para ilustrar acerca del
{a forma contribuir a Ia racionalizacion de

tenciales’ de digitacion y/o
to de la actividad_“ad}_ministrativa de
SPSERY :

e indirectamente, a fin de fortalecer y apoyar la mision insiitucional e

csdo. - . .
| de la dependencia, a fin 0
4 ‘memoria 'documental " e

en’ 1a organizacion y

ﬂ_el'deterioro de

a-fin-de fortalecer el

5n y/o elémentos, con el

2

\rascripcién de los

n el contexto o
de conidr con sistemas de

i

sed
‘

14, Ejercer las demas funcion
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relacionen con la mision institucional.
15. Excelenles relaciones publicas con el instituto ¥ demas.
. . L,
|
RIOS DE DESEMPENQ)
s resporllden a los criterios

1 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITE
1 Los docummentos registrados, clasificados y organizado

establecidos por;las 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 sisterpa de organizacion
implementado por la Administracién de Culturama. B w,

4, El apoyo brindado ‘a las demas dependencias del Instituto se desarrolla bajo critelios
de coordinacidn, concurrencia, eficiencia y celeridad. '

5, E| apoyo por mantener’la memoria docuriiental de cada actividad realizada por el

Instituto. ,

o |
i

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de oficina | |

2. Manejo'de Office | .'

3. Control y manejo de:archivos 1!

4. Ley General de Archivos , i

5, Manejo de inventarios _ l

6, Ley 397 de 1997 y sus normas complementarias 1

7. _Misién, Vision y objelivos del Instituto , |
' 6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

Esludios: Diploma de Bachiller en Cualquier Modalidad

- .-

xperiencia: Dos (2) Aﬁos%df Experiencia en Funciones directamente Rea&cidr\'acj’a‘s' con el

| Cargo, . s

[}
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T IDENTIFICACION

Nivel . | central .
Denominacion deFEmpleo | ‘ Auxiliar Administrativo
Cadigo f 407 - B
~C-)_raldo ! . 02 g! R
No de Cargos R 1 ‘ _ A
Dependencia pio Centro de Docurnentacion y Mer?sajlerfa
Cargo del Jefe inmediato i1 Director , Vb fa
| - PROPOSITO PRINCIPAL A rrE A
relacionados con él “manejo de

Apoyar al Instituto en 1a ejecucion de trabajos de oficina . K
dencia y mensajeria, pard coadyuvar en su“ clasificacion,

documentacién, archivos, corrgzépon

administracién y cuidado. . " |
' DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

3.
1. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentacion y/o el?rr‘ent()s, con el

fin de agilizar los tramités y procedimientos intemos. |
as del Instituto, previa autorizacién de (a Direccidn,

2. Apoyar a las demas déependenci
para el'desarrollo de las aclividades culturales o de soporte administrativo.

3. Administrar el centro de documnentacion “Luis Martin Mangcipe”, con. ¢l. objeto de
asegurar la prevalecia d'e esta memoiia histérica y documental del instituto.) .

4. Administrar el préstamo, trasltado y reintegro de los medios audiovisuales ¥ sonoros en
los que el Instituto participe, apoye O promueva, & fin de asegurar su: oeiu"%ébilidad y

disminucion de los riegos de pérdida. :
5, Apoyar el desarrollo de actividades culturales, ladicas y/o académicas convocadas por
el Director o en las. que' el Culturama parlicipe directa e indirectamente; a fin de
fortalecer y apoyar la mision institucional en el contexto o.escenario convoG do. -
6. Preparar oporluna y periédicamente informes de actividades para ilusirar| acerca del
estado de actividades ante el jefe inmediato. - : g TR
Garantizar la seguridad de elementos, dineras, valores, recursos y/o documentos de
caracler manual, mecénico o electronico paia evitar perdidas, hurtos o el déterioro de
los mismos. ' ' ' oo
.8. Administrar el archivo
sisternas de informacion &giles, verace
documental e informativa del Instituto. .
9. Ejercer el control de los inventarios de propiedad del instituto en cada’ dependencia
como de la suya misma AL '
10. Ejercer las demds funciones que
relacionen con la misién Institucional '
b A

r
70

) . l.\AJ " ‘
histérico y dogumenlal de la dependencia, a fin de contar con

¢ ie e : oo
desarrollen el propdsito principal del cargo 0 que se

o

{
|
! ’

s y oporlunos que integren la- memoria-

7. CONTRIBUGCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESI.EMPE.&*O)

|
|

N

3. El apoyo brindado a las demés d

4. El apoyo por mantener la memoria documental de cada

1. Los biengs prestados por el instituto en razon de actividades apoyadas o ejecutadas
por el mismo, son devueltos al centro de documeniacién en buen estadaﬁgy en los

plazos establecidos, :
Los informes presentados cumplen a satisfaccion las expeclativas de los 'solnéi“t[arutes en
. . A;‘. [ ‘J"(,

contenido 'y plazos de vigencia. i

~lertd

ependencias del [nstituto se desarrolla baj Lcriterios

de coordinacién, concurrencia, eficiencia y celeridad.

I(\

activided realizadh por el

- 1
0\

e
!

1%

!
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Instituto. o
Apoyar 1a orgamzac.on dz materiales y szlenes a las difersries ar”asiar'tis-‘.icas del
Instituto, ;- " -

o3

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de oiicina

Manejo de Office

Control y manejo de archdlo.

Relaciones Publicas ‘

" Ley General de ‘Archivos. ’ -
Manejo de inventarios | . \ A

Ley 397 de 1997 y sus norimas complementarias S A ‘

"Misién, Visién y objetivos del Instituto . 2 )

PN ——
. .

' - 6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Diploma de Bachiller en ‘cualquier modalidad.

F’xpedoncra Dos (2) Afos de Expedenaa en func:ones dareclamenle relamonadas cdn el ca_rg__g

", VL,‘..A'

.
- et .. w4 = ew
- .

R A
i
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Ejecutar las |
coadyuvar en la organizacion y excelen

ermita un ambiente de trabajo dptimo. .
3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
“Tetirar Jas basuras, lavar oS vidrios ¥ demas |locaciones del
: | interior del

1. Limpiar, barrer los pisos, '
Instituto de Cultura y tu(isino de Duilama,-a fin de mantener en orden €
. Instituto. .

2. Biindar el servicio de cafeterfa. a las person

deperidencia sefialen, para'apoyar en 1a atencion a nuestros clien

3. Asegurar el buen estado dé_ los utensilios de cafeterfa y aseo, con

. recursos a su disposicior.' |
4. Colaborar con las actividades de
. de agilizar los procesos internos en la organizacion. - ‘
Solicitar oportunamente al, funcionario correspondiente los elementos de aseo e higiene
necesarios para su labor, con el fin de evitar la afectacion del servicio.
. comunicar al ‘superior ip}_‘rgédiato sobre las novedades que se le presen
" i de sus funciones, para coac'iy‘uvar en la solucién de inconvenientes.
| Coordinar con los demas funcionarios en el desarrollo de aclividades culturales, ludicas y/o:
- académicas convocadas por el Director o en las que el Culturama participe directa &
indirectamente, a fin de fortalecer y apoyar Ja misién institucional en el contexto o escenario.|

convocado., - - ,
| 8, _Ejercerias demas funciones que’ desarrolien el
relacionen con la misién institucional

le presentacién que mejore la image

. : 28 TRUAST 6’?"{4{3{4”
! onvani__ L1441
s 3 | -—-—74_(_——‘
{1, IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generalps %l
| Codigo | ! 470
_Grado_. Lo 02 . .|
No de Cargos | 1 ‘ : | ]
Dependencia N — | Direccién
Cargo del Jefe inmediato | Director
i 2. PROPOSITO PRINCIPAL
e T n —_— e 1 T 1 v | ﬁn de
actividades de limpieza y aseo en las instalaciones de Culturama, con el
| institucional Y.

as a quienes el Director 10s jefes de
tes internog y externos.
el fin de tacionalizar los

mensajeria cuando el superior Inmediato lol designe, a fin

ten en el desarrolla |~ o oo

o, . e
proposnto pnncnpal de] cargo o0 que 38"“’

ALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ,

4. CONTRIBUCIONES [NDIVIDU
talaciones de Culturama ayuda a la organizacion

1. El servicio de aseo realizado en las ins
y orden intemo generando un entorno optimo para el trabajo.
2 El servicio de aseo desarrollado obedece a criterios de agilidad, prontitud y excelencia.

/E
’ . CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Destrezas praclicas en aseo € higiene de entomos administrativas
2. Manejo de primeros auxilios y seguridad industrial
3. Manejo de inventarios
4,
5.

Ley 397 de 1997 y sus normasbomplemenlarias

Mision, Visién y-objetivos del Instituto T
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Diploma de Bachiller en Cualquier Modalidad.

a. Experiencia de trss (2) afos &n Funcionss relacionadas cen el cargo

Expefienci

¥
!. .

|
|
|
|
|
|
|
|
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‘ 1. IDENTIFICACION
; Nivel - . Central
' Denominacion del Empleo . Auxiliar Administrativo
Cdadigo . : 407
Grado j . 02
No de Cargos ' 1
Dependencia Escuela de Bellas Artes .
Cargo del Jefe inmediato ) Director i
K ‘ ~ 7 2. PROPOSITO PRINCIPAL
D) [-Apoyar al Instituto en cl area administrativa para coadyuvar en la organizacic‘]n, clasiiicacion y
J . conirol de archivos, documentos Y registros generados por el desarroll¢ de aclividades
- escolares de la institucion. i * . i .
L r 3. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES - 1
. Ejecular los planes,.programas y proyectos académicos, y sus actividades derivadas, }
respeclivo plan |

én desarrollo de la Escuela de Bellas Arles. .
tividades conienidas en e
plementacién o

2. Disefiar el esquema’y cronograma de las ac
. académico, a fin deferminai las melas, objetivos y plazos para su i

cumplimiento. - ; :
dadés curriculares y extracurriculares de la instilucion,

3. Coordinar aclivi
fortalecer la prestacion del servicio a cargo de Cullurama. ,
diferenles programas a cargo de la
direccion; los

4. Suministrar a los docentes y estudiantes de los
"Escuela de Bellas Arles, o los que le fueren encomendados por |
elementos. didacticos iy pedagdgicos que se requerian, para garantizar el buen
funcionamiento de |a Escuela. :
... . 5. - Ejefcer mecanismos de control que permitan. verificar la asistencia y cumplimiento de
horarios por parle de, los docentes y estudiantes, a fin de monitorear |as actividades
académicas y aseguramiento de la calidad del servicio. :

6. Mantener aclualizada la carlelera informativa, como medio que garantice la publicidad
de los eventos de la cotidianidad académica: Zik

7. Informar ala Direccion acerca de Ja necesidad:dg cambios, ajusles o modificaciones en

- los .programas. académicos; para -proponer continuamente: procesos—de mejora en-el-f - - *
desarrollo de eslas actividades. — -

8. Ejecutar las actividades inherenies a coniralacién, nomina y pagos del personal a
cargo en la Escuela de Bellas Arles, a fin de garantizar la continuidad del proceso Yy
minimizar los riesgos de afectacion del servicio. o

9. Presentar informes a la Direccién de Culturama, autoridad competenie, ojganismos de
control o instancias de participacion, en los tiempos y condiciones sefnaladas para cada
caso, a fin de’ cumplir con los requerimientos solicilados. il

10. Diligenciar los formularios, fonmnalos, planillas, minutas de matriculas y demés
documentaciones necesarias, que garanticen de forma armoénica, coordinada y répida
la adminisiracion de la Escuela de Beflas ArlGs. "

11. Coordinar con los demds funcionarios ¢n el desarrollo de actividades culturales, lidicas

y/o academicas cotvocadas por el Direclor o en las que el Culturama pa’r}icipe directa
e indirectamente, a fin de fortalecer y apoyar [a mision institucional en €l contexlo o

escenario convocsdo. . 2k %
12. Adminisirar €l archivo documental de la dependenciz, a fin de contar con sistemas de’
informacion &giles, veraces y 0poifunos gue integren la_memoria.. documental e.

.a fin de

n
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P

t ‘|_
informativa del Instituto. : NEE T :
13. Ejercer las demds fur}ciones que desarrollen el propésito principal del ¢argo o que se d
relacionen con la misiérll institucional. ‘ l TR '
. { i " e P o i 1
[ONES INDIVIDUALES (GRITERIOS DE DESEMPENO) , ‘
las aclividades culturales o ' A

¢ operativizan la planeacion de
lados en los planeg de desarrollo

llan los criterios y melas sefia
némina al personal docente dejla Escuela de ,

< de celeridad, oportunidad y eficiencia. \
Jlos de adminigtracion de.la |
de manera sistematica y con |

g : 4. GONTRIBUG

; 1. Los esquemas qu

académicas desarro

: : local y/o institucional..

2. Los procesos de contralatacic‘)n y pago de

: Bellas artes se realizd cumpliendo criterio

. 3. Los formularios, planillas, formatos y demas Instrumer

{ . Escuela de Bellas artes; son registrados o alimentados

|a menor posibilidad de ‘errores o fallos. , il

4. Los programas acadé:m'Ic:os desarrollados cumplen con las expectativé‘é'}'fd ‘nuestros
: clientes exteinos y puede medirse su satisfaccion a fravés de sondeos dg opinion,

- 5.  Los planes ¥y progrﬂm‘as implementados cumplen son desarrolladés: de forma
coordinada, sistematizada y racional bajo los criterios de sefalados por: l4 Direcaion. ,

.

c
t
5 !

E CONOCIIENTOS BASIGOS O ESENCIALES _ ~ 1| -,
to Reglamentario 2179 de 2002

17 Contratacion Administrativa, Ley 80 de 1993 y Decre

2. Normatividad Vigente pdra desarrollo de programas de educacion pareaila ensenanza
y el trabajo-(no formai) il EEE N
Técnicas de Oficina y administracién de inventarios ' ol
Metodologias para [a img’lemen_tacién de programas de e‘_ducac,ién no forma

3
4

5. Manejo de Office y sistema Operativo Windows

6. Conocimiento de la ley 397 de 1897 y sus normas complementarias

7.- Misién, Vision y objetivos del Instituto
’ ' 6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
pe_riencia en funcionesdirectamente relacionadas,

o2 .1‘&‘ g /

st
speaafly.

LAl

i =

Experiencia: Dos (2) Afios de Ex
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L 7. IDENTIFICACION il
Nivel R B Central F
Denominacion del Emplea; Celador ., "‘if-.
Grado ' - 02 : : :
No de Cargos _~ 1' _ -
Dependencia b i _ Direccion s
Cargo del Jefe inmediato- . Director
o 2, PROPOSITO PRINGIPAL ; .
Brindar apoyo preventivo frente a la probabilidad de ocurrencia de robos de equipos, bienes y
maleriales con los que’se encuentra dotado Culturama, con el abjeto de reducir las perdidas
e esas acciones deliclivas.

materiales como consecuencias d
3. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES oA

cios de celaduria fisica a los bienes y equipos$ en las nstalaciones de

reducir los riesgos de robos o sabotaje en estas instalaciones.
guridad para el mantenimiento de

1. Preslar los servi

Culturama, para red
2. Colaborar con las autoridades y organismos de se

principios de Seguridad y solidaridad. Gl :
4. Permanecer en el lugar destinado y en el horario sefialado para custqdiar los bienes.
colocados a disposicion, asi como ejercer el control a los visilanies que ingresan y

salen del Instituto. -

4. Cerciorarse del estado de las instalaciones, bienes y equipos del Instityto al momento
de recibir y entregar_t'u[no, para evitar confusiones de tipo operativo. .y

5 Llevar un adecuado control o minuta de servicios en donde se consignen las
novedades encontradas en cada'turno de servicio. . o] e .

6. Respetar y cumplir las dirgctiices que en materia de seguridad adopte la Direccién de
Culturama. Y i

7. Presentar
catastroficos, urgentes o de desasire ¢

autoridades de ser necesario. ' : St
8. Informar a Ja-Direccién sobre anormalidades.presentadas en ejercicid'del"cargo para
N . 1

vid e LJormular acciones correctivas o preventivas que disminuyan los faclores de riesgo.
9. Coordinar con los demds funcionarios en el desarrollo’ de actividades- culturales, |
lidicas y/o académicas convocadas por el Director o en las que el Cultur?rjﬁa participe
directa e indirectamente, a fin de fortalecer y apoyar la misién institucional en el
A contexto o escenario convocado. : ‘ L
10. Ejercer las demds funciones que desarrollen e
relacionen con la mision institucional

« .:.'n "v a0
A CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)-
Las acciones de celaduria obedecen a las necesidades de Culluramaj'e‘r’?‘h’léteria de

T
seguridad fisica en las instalaciones. o Syl fay
2. La informacién suministrada permite tomar correclivos de fondo y a tiempo frente a la
5 |

prestacion del servicio, .
) 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

disponibilidad inmediata ante la inminencia, de act‘qsﬂierrorisias,-
ue pudieran presentarse, para colaborar con las

[ propésito principal del cargo o que se

Sy~

(T

|
(sl o
:
..

e e i et
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a
|
|
|

&
Modalidades Delictivas
Primeros auxilios
Prevencion y atencion de desastres ) )

Manejo de inventarios
Ley 397 de 1997 y sus normas comp

Mision. Vision y objetivos del Instituto
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EX PERIENCIA -

n Cualquier Modalidad.
riencia en funciones relacig

lementarias

o o 3 N

Estudios: Diploma de Bachiller e .
nadas con el Cargo

| Experiencia:_tres (3) afios de Expe

men de equivalencias|aplicables para requisitos de
empleos descritos en|el presente manual, seran los

del Decreto Ley 785 de 2005.

PARAGRAFO- UNO: El régi

* estudios y experiencia de los
* establecidos en el articulo 25

uisitos de estudio y. bxperiencia contenidos en el
a los nuevos empleados que

PARAGRAFO DOS: los reqg
s solo seran aplicables

presente manual de funcione
se vinculen con el Instituto. .

AS COMUNE‘S A LOp SERVIDORES PUBLICOS.

) ARTICULO 2 COMPETENC
el Decreto Ley 785 de 2005

Todos las servidores. publicos a quienes se aplica

deberan poseer y evidenciar lﬁs siguientes competengias:
FOMPETENC!A DEFINIGION DE LA | . CONDUCTAS
At [ ...... COMPETENCIA "7 ASOCIADAS - L -
Qrientacién a | Realizar las funciones y cumplir | - Cumpie con .oportunidad en-funcién
resultados _ los | compromisos | de estg@ndares, objetivos y "metas
organizacionalés con eficacia y | establedidas por la entidad, las
calidad ; " | funciongs que le.son asignadas. -
: o ' .5 Asumg la responsabilidad por sus
- [ T ..resu{tad S:‘........-_.... wemasiiiall N B TN BesFaardifeeans ) e a8
- Camprpmete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando|las medidas necesarias para
minimizaf los riesgos.
-  Realiga todas las acciones
, necesarigs  para alcanzar Jos
! objetivos| propuestos enfrentando los
\ obstaculds que se presentan. - '
Orientacion al | Dirigir  las  decisiones Yy | - Atiendely valora a las necesidades y
usuario y al | acciones a la satisfaccién de | peticiones de los usuarios Y
ciudadano las necesidades|e intereses de | ciudadangs en generzal.
los  usuarios .3 iniernos  y | - Considdra las necesidades de los
externos, de conformidad con | usuaros |al disefiar proyectos o
las responsabiiidades plblicas | servicios. f
- Da reppussia oporitna a lasy
v

asignadas alz antidad.

|
|
|
!

e i i i S

B et o i e A g
B —
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|
los usuarios de

necesidades de
sl servicio que

conformidac  con

il ofrece la entidad.
‘ [stablece “diferentes canales de

\
' A
E comunicacién con ¢l usuario para
| conocer ~ sus  necesidades y
l

M propueslas y respondg a las mismas.
. Reconoce la Interdeperidencia en(re

su trabajo y el de otros.
acion veraz

= “ oporciona info

sparencia Hacer uso responsable y claro Pr

RIS de los recursos publicos, | objeliva y basada en l‘erchos i e
i - Facilita ol acceso al la informacién’

)i elmnmndo cualquier
dnscreuonahdad indebida en su | relacionada corl sus -
responsabilidades y con el servicio a

gl _ : .

7 uhhzacnén y garantizar el }
.accesd . a la mformacnon cargo en la entidad que labora.

ame - Demueslra imparcialidad en sus

gubernamemal. .
i decisiones.
) - Ejecuta sus funciones con base en

la norma y criterio aplicable
N _ P - Utiliza los recursos (e la entidad ;_
: i : para el desarrollo de |las Iabores y |
R 'y prestacion del servicio. -
Compromiso con la | Alinear el propio | - Promueve las meias de la
organizacion compor{dmlento a las | organizacién y respeta l4s normas.
: ’ neces:dades prioridades vy | - Antepone las necesfdades de la|’
L 81 metas olrgamzacionales,_ organizacién a sus . propias ‘ . o
SR o : - | necesidades. - e
B - Apoya a la organizaci’én en
situaciones dificiles.
- Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuacxones

5

/

(¥ \”

ARTICU[D 3. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
Las siguientes son las competencias comportamentales para

JERARQUICO.
cada nivel jerérquico de empleos descritos para la planta de personal del Instituto

s deculiura y turismo de Duitama “Culturama”:

__NIVEL DIRECTIVO :
I COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENGIA ASQGIADAS ,
- Mantiene a sus colaboxadores

Guiar y dirigir grupos vy
establecer 'y maniener la | motivados.
cohesién de grupo necesaria | - Fomenta la comunicacion. clara
para elcanzar los objetivos | directa y concreta. x ‘
organizacionales., - Constituye y mantiene grupos de
i irabajo' con un  deseinpefio
confonme a los estandares. I &

Liderazgo

i
!

8 SR
' i

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

|
1

:

1}
]
1

{
3

4!

- Promusve la eficacia del equipo.

- Genera un clima |positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
-Fomenta la participgcidn™de todos
los proccsos de reﬂeﬁlon y de toma
de decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales. |

I
i
planeacion Déterminar eficazmente las | - Anlicipa situacionesy eSCenanos
metas y prioridades | futuros con acierto.
: inslit'ug‘onales, identificando | - Establece objetivos claros ¥

B las } ! acciones, . los | concisos eslructurades y

H respOnsables, los plazos y los | coherentes con as metas

: recursos  requeridos - para- institucionales. A

;| alcanzarlas. . - Traduce los objetivos, estratégicos

: 8| en planes practicos y fa{:tlbles

! R - Busca soluciones a los problemas.

7\. ‘ ¥ - Dislribuye el tiempo con eficiencia.

' ' :t - Establece planes alt matnvos de
| ¥ accion. )
f Toma de | Elegir| enire una o. vanas - .Elige con oportunidad entre
, decisiones altemahvas para solucionar | muchas allemnativas, los proyectosa

un pmblema 0. atender .una | realizar.
: satuacmn compmmehendose - FEfectia cambios ccjmp!ejos y

i ‘ con acmones concretas vy | comprometidos en sus a ividades o

| ! consecuenles con la decisiéon. |-en _las  funciones ue tiene

| i asngnadas cuando ‘detéecla
' problemas o dn‘lcuttades para 'su
realizacion. P
- Decide bajo presnon

), | - Décide: en’ situaciones de alta

' : samplejidad e incertidurnbre.

' Direccion y | Favorecer el “aprendizaje’ y | - - Identifica necesidades  de
desarrollo " de | desarrollo de _ sus.| formacién y capacitacion y propone
personal colaboradores, articulando las’| acciones para satisfacerias.

potencialidades y | - Permite niveles de aulonomia con

\‘ necesidades individuales con | el fin de estimular € desarrolio

las de la organizacién para’| inlegral del empleado.
optimizar ‘la calidad de las [ - Delega de manera .efecuva‘
sabiendo  cuando lntervemr y

conlribuciones de los equipos
e trabajo. de las personas, en
gl” cumplimiento de los
objetivos y melas
organizacionales presentes y

futuras.

cuando no hacerlo.

- Hace uso de las - habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estléndares

de productividad.
- Establece espacios regulares de

retrealimentacion y reconoc':mlento

del desempeno y sabe . manejarg

}
Na
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- ;tn‘f\**‘l'w“"' {
habilimente el bajo desempeno o
- Tiene en cuenta las op,mones de
: sus colaboradores. - |
: - Mantiene con sus c_)lgbora‘dores ?
- relaciones de respeto. ||
Conocimiento ‘del | Eslar “al lanto de las | - Es conscienle de las ‘.Con"fc.’onesl
entorno circunstancias y las | especilicas del [, ‘entorio {
' relaciones de poder que | organizacional. ty ; o i
“influyen’ en el enlarno | - Esla al dia en los acontdcimientos
organizacional. claves del seclory del E s{ﬁ:db x
: . il ~ Conoce y haoejsegunrmento a las
-‘1 i politicas gubernamentales.|* . = ‘ ,
¢ i - ldentifica las fuerzas politicas que ‘;
; afectan la organizacion. y - las ‘
posibles alianzas para qunlnpln‘con =
FS . los propésilos organizacionales: \
_~ MIVEL PROFESIONAL. . — : L . ﬁ
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS[ I
COMPETENCIA . ASOCIJADAS |: .le 2 S .
Aprendizaje Adquirir - -y desarrollar | - Aprende. de la expenenud de ‘ |
' Continuo permanentemernte olros y de la propia. ST TR ; oo
. conocimientos, destrezas y |- Se adapla 'y aplicd | nuuyas
habilidades, con- el fin de [ lecnologias que se lmplant_ nien 1a
mantener altos esldndares de | organizacion. L R S
L eficacia organizacional - |- Aplica los _conébir]icntos
‘ adquiridos a los desafios (ue: se
presentan en el desarrolfm del
trabajo. : B0 8,
- lnveshga mddga y profJnchza en
los, 1emas’ de su entorno ﬂ‘a'rea de
L clesmpeno : 11§ R
' - Reconoce las proplas luﬁtl&@dnes
y las necesidades do mq:;ozar su
n , : preparacion.
F AN - Asimila nueva informacién-y la
-~ -, ' aplica correclamente. bt
Experlicia . Aplicar el conocimiento | - Analiza de un modo sis(elmlico y
profesional profesional en la resolucién | racional los aspectos del tmbajo
de problemas y trasferirlo a su | basdndose  en la mfor‘rriﬁuon
entrono laboral. relevanle,
- Aplica reglas bas lcas y conc@o(
. complejos «prendidos.
- Identifica y reconoce con 1,c:hd:xd
las causas de los problemq$ y sus:
posibles soluciones. " L ¢
- Clarifica datos o snu dmr?es
complejas. e MR
ha? v
- Lo
X
'; % . L
" 1
P
Aok
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' : . milliples  tareas  lendientos @
* | alcanzar resullados instituclonales.
- Cpopera en dislinlas siluaciones y

compatle informacion. .
Aporla sugomncins, Jdaa' y

- Planca  organiza vy ejecula

Trzibajar con otros de forma

Trabajo en equnpo- \
y de  manera

y colaboracidn | conjunta |

. ; palilupa[wa integranclo | -
| esfperzos: para la [ opiniones.
v | consecucion de -melas | - Expresa expeclativas pos«lwas del
instilucionales comunes. cc:unpo o de los mlamblms del
misimao.

sF . B-x 3 - Planifica las propias acciones
‘ - leniendo en cuenla la repéreusion
de las mismas para la. consgeucion

-

‘i : : de los ijeiwos grupales.
- FEstablece dialogo direclo con loé

miembros del quipo que pnrmita

l . ,‘ comparlir informaciéon e ideas en
~ S . coediciones  de regpclo y
h cordialidad. |
Respela  oriterios dlopan,e:, .y
o : distinlas opiniones doLequupo :
Creatividad el .ﬁu, arar- y desanollar nuevas | - Ofrece respueslas alternalivas. ;
innovacién 2 ideas conceplos, mélodos y | - Aprovecha las oportumdacles y .
-r| soluciones.® . problemas para dar soltcxones )
31 : Wy novedosas. !
. : 3 & .. ... |- Desarolla. puevas formas de .
i : : f i h’)ccrytccnoloqho Ry
d 3 i |- Busca nuevas altvm"ihvas de
| } ) solucién y se arriesga a “romper
f 2 of i'a- _esquernas lradicionales.
e ; ~ Inicia acciones para < uperar. los
,‘ dbstaculus |y | alcanzad"m}‘meias .
i especificas. '
NIVEL ASISTENGIAL. . cils
~ COMPETENGIA I DEFINICION DE LA " CONDUCTAS
4 COMPETENCIA ASOGIADAS =
Manejo de la | Mangjar con respeto las [ - Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones . personales & | informacion confidencial.
/ insiiic?cionales de que dispone | - Recoge  salo infonnéu‘én
! A, imprescindible para el desarr ollo de
las lareas

l

< - Organiza y Juarda de I‘o'rna
adecuada la  informacion. a. su
cuidado, teniendo -en cuenta las
normas legales y de l2 aiganizacion
! _ - - No hace publica informacién
. laboral o de las personas que pueda ¢

-
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N‘
arectar |3 orgamzacién o las

Personas.
- Es capaz de dlicemir que se

‘ Piiglgshacer publico y que no.
Adaptacién Al Er——— electt mite informacién’ oportuna y
cambio | Ehireéntarse gon flexibiliclad - :
Versatilidad 5 situaci Y |- acepla y se adaptq facilmenle a
nuevas  para ace; L{lac:ones 'as cambios
a = . .
Cambios positi g s ,R?Sponde al  cambio con
, constructj va y | flexibilidad 1 .
) W Ada t';':slvamente - Promueve el cambio |
g inst'p dise - a las poiiticas | - Acepla mstrucc:oneé aunque se
f ftucionales  y  huscar | difiera de ellas. :
in omacion de los cambios | - Realiza los comehdos}y tareas del .
enla autondad compelente puesto de trabajo. :
. - Acepta la supervisién ¢ nstante ‘ _
| . - Realiza funciones orlentadas a | - :
B . i - apoyar la accidn de.olro nnembros R \‘
. Rolac N . de la organizacion | ,
o, Relaciones Establecer y  maniener | - Escucha . con Tiers @ s | ‘
Interpersonales relaciones ° de trabajo | personas y  capla las ) |
intereses y ~ . ‘

amistosas y positivas, | preocupaciones,
necesidades de los demds .
- Transmile eficazmente las ideas, ‘
sentimienlos - e informacion | ° L 1
impidiende  con  ello | maslos
= 4 T ' entendidos o siluaciones confusas®
que puedan generar eonflictos.
Cooperar con los demds con [ - Ayuda al logro de los objetivos
el fin de alcanzar los objelivos | articulando sus actuaciones con los ,
demés ; BRI
{

1 .
' institucionales
‘ ] . T¥cumple los compromlsos que

adquiere
- facilita la labor de sus supenores y

compafieros de lrabajo.

ARTICULO 4. -La presente Resolucion rige a parlir de la fecha de. su aprobacién y
deroga todas las normas que le sean contrad:ctonas en parucular la Reso!uctén :

No 09 de mayo de 1999.
. COM U’NJQUESE Y CUMPLASE

basadas en la comunicacién
abierta y fluida y en el respelo
v | porlos demas

Colaboracidn

4
Dch en el Municipio de Dunama a los treinta (30) dias del de Marzo de dos ml!

Siete (2007), , s .
' o

/
CARLOS HUMBERT ’Z\F.-EDO ERNANDE7 ;

e
Dx.vcton .
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