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MARCO DE REFERENCIA

La modificacion o ajuste al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
la planta de personal del Instituto Municipal de Culturay Turismo de Bucaramanga obedece

a un requerimiento legal establecido en:

Decreto Ley 785 de 2005 por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Decreto Reglamentario 2539 de 2005 por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las

entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

Decreto Reglamentario 2484 de 2014 Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los

organismos y entidades del orden territorial y se dictan otras disposiciones.

Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 Por el cual se compilan las normas

reglamentarias preexistentes del sistema nacional regulatorio.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Establecer con claridad las principales funciones y competencias laborales de la

planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Servir de herramienta metodoldgica para los procesos de seleccidn de personal del

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga

Ayudar en el proceso de induccion y reinduccion para dar a conocer al nuevo

servidor sus principales funciones y responsabilidades.

Establecer la identificacion de necesidades de capacitacion y entrenamiento del

personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Facilitar la organizacion y planeacion de las necesidades de talento humano del

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Servir como instrumento para los procesos de evaluacién que se deben aplicar en

la entidad y de desempefio del personal.
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RESOLUCION No. 328 de 2018
(Noviembre 13)

Por medio de la cual se armoniza el Manual Especifico de Funciones y

competencias laborales de la planta de personal del Instituto Municipal de Culturay

Turismo de Bucaramanga.

LA DIRECTORA GENERAL ( E) DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA'Y

TURISMO DE BUCARAMANGA.

En ejercicio de las facultades que le confiere el Titulo 3, articulo 2.2.3.9 del Decreto Unico

Reglamentario 1083 de 2015 y lo previsto en el decreto Ley 785 de 2005y,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 024 de Marzo 15 de 2006, se ajusto el Manual especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Que en concordancia con el Decreto 2484 de 2014, el cual establece entre otras la
obligatoriedad para las entidades del estado a las cuales se aplica dicho Decreto,
para que realicen o modifiquen el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de acuerdo con las directrices establecidas en él y las guias expedidas

para este fin.

Que habiéndose aplicado lo establecido en la norma, se realiza el documento,
mediante el cual se establece la armonizacion del contenido de denominacion,
codificacién, funciones, requisitos, competencias y demas para cada uno de los
cargos que comprenden la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, asi mismo, elimina del manual funciones vigencia de
2006, el capitulo IV relacionado a las contribuciones individuales (Criterios de
desempefio). En conformidad con la guia Unica demolégica emanada del
Departamento administrativo de la Funcién Publica (DAFP), para la aplicacion del
decreto 1083 de 2015.

Que en virtud de lo anterior,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ARMONIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal vigente del Instituto
Municipal de Cultura 'y Turismo de Bucaramanga, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,

objetivos y funciones que la ley y los reglamentos establezcan.

ARTICULO SEGUNDO: El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga,
aplica las competencias comportamentales Comunes y por Niveles de acuerdo con lo
definido y establecido en el decreto 2539 del 2005 y como queda estipulado en el presente
manual de funciones por cargo, para cada servidor publico. Las cuales seran ajustadas en

la medida en que la normatividad sea modificada.

Competencias Comunes: Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano,

Transparencia, Compromiso con la Organizacion.

Competencias comportamentales por niveles:

Directivo: Liderazgo, Planeacion, Toma de decisiones, Direccidén y Desarrollo de Personal,

Conocimiento del entorno.

Asesor: Experticia Profesional, Conocimiento del entorno, Construccion de Relaciones e

Iniciativa.

Profesional: Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en equipo Yy

colaboracion, Creatividad e innovacion.

Técnico: Experticia técnica, Trabajo en equipo, Creatividad e innovacion.

Asistencial: Manejo de la informacién, Adaptacién al cambio, Disciplina, Relaciones

Interpersonales y Colaboracion.

ARTICULO TERCERO: Los cargos de la planta de personal del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Bucaramanga, con sus respectivas funciones, requisitos y

competencias laborales son como se describen a continuacion:
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NIVEL DIRECTIVO

l. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director General

CODIGO: 050

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccién General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde Municipal de Bucaramanga

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el Instituto Municipal de Cultura y Turismo, administrando con eficiencia y
oportunidad de acuerdo con las politicas culturales del Plan de Desarrollo Municipal de
Bucaramanga.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

© N

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Representar legalmente al Instituto Municipal de Cultura y turismo en todos los actos
gue se deriven de su cargo.

Disefiar y presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, las politicas culturales
y el Plan de Desarrollo cultural para el Municipio, el cual contiene los programas,
proyectos y actividades que se realizardn durante el periodo administrativo del
alcalde, bajo criterios prospectivos.

Disefiar y presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, los cambios a la
estructura orgénica del Instituto, necesarios para el cumplimiento de la mision
institucional para su posterior presentacion y aprobacién por parte del Consejo
municipal, necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

Administrar los recursos fisicos, patrimoniales, financieros y de personal del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo, emitiendo los actos administrativos necesarios para
el buen funcionamiento y el desarrollo de la institucion.

Cumplir e Implementar las acciones resultantes de los Acuerdos emanados del
Consejo Directivo del Imct.

Dirigir las subdirecciones y dependencias que conforman la estructura del Imct
implementando las herramientas necesarias para el desarrollo, seguimiento,
cumplimiento y evaluacion de sus planes de gestion.

Ordenar la ejecucion presupuestal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo.
Convocar la eleccién del Consejo Municipal de Cultura y Turismo, ejerciendo su
secretaria Técnica, implementando las herramientas necesarias para su
funcionamiento y operatividad.

Presentar los informes de gestidén al sefior Alcalde, Consejo Directivo, al Concejo
Municipal y organismos de control, cuando estos lo soliciten.

Realizar seguimiento al proceso de Evaluacion del desempefio del personal a su
cargo.

Designar el Secretario del Consejo Directivo.

Designar el funcionario que lo reemplazara en sus ausencias temporales.

Convocar al Consejo Directivo a sesiones extraordinarias cuando lo estime
conveniente.

Suscribir los actos administrativos, celebrando los contratos que sean necesarios
para el cabal desarrollo y ejecuciones de programas, conforme a las disposiciones
legales vigentes reglamentarias y estatutarias.

Apoyar el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), cumpliendo la normatividad vigente.

Garantizar el logro de la politica y objetivos del Sistema de Gestién Integral SIG (SGC,
SGSST, SGA).

Apoyar las politicas, planes y programas de la Gestion Ambiental, para el cabal
cumplimiento en la Entidad.
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18. Las demas sefaladas en la Ley, los estatutos y las disposiciones del Consejo

Directivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente

Plan decenal de cultura
Contratacion estatal
Administracion de personal
Presupuesto Publico
Formulacion de Proyectos

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:

Areas administrativas y afines. Artes
plasticas. Bellas artes. Bibliotecologia.
Historia, Literatura, Mdsica. Trabajo social.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Dos (2) afios de Experiencia Profesional en
el area administrativa en el sector publico o
privado.
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NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector Administrativo y Financiero
CODIGO: 068
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar las politicas, planes, programas, proyectos, controlando el desarrollo
administrativo y financiero de la entidad de acuerdo con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacién de las diferentes actividades que se requieran para la
administracion de los recursos fisicos, administrativos y financieros de la entidad.

2. Implementar mecanismos de evaluacion y control al interior de cada uno de los grupos
gue conforman la dependencia.

3. Responder por la ejecucion del presupuesto del Instituto.

4. Expedir los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, para los
compromisos que adquiera el Instituto

5. Ejecutar los procesos de seleccion, induccion, entrenamiento, evaluacion,
capacitacion, bienestar y desarrollo integral del personal del Instituto, facilitando el
mejoramiento y aprovechamiento del talento humano existente.

6. Coordinar la elaboracion de la nomina del personal, aprobandola para el pago en la
tesoreria general.

7. Participar en los comités institucionales existentes, segun el procedimiento
establecido.

8. Facilitar el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliendo la normatividad
vigente.

9. Implementar el sistema de gestion en salud y la seguridad social laboral

10. Apoyar al Director en las diferentes actividades de gestion administrativa establecidas
por la direccion.

11. Proyectar los actos administrativos necesarios para la ejecucion del presupuesto y
presentacion al Consejo Directivo, Concejo Municipal y al Director General.

12. Gestionar la planeacioén y ejecucién del plan anual de adquisiciones (PAA)

13. Apoyar el desarrollo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), cumpliendo la normatividad vigente.

14. Cumplir las demas disposiciones del Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.8 item 2
— Articulo 2.2.4.6.12 item 2.

15. Garantizar el logro de la politica y objetivos del Sistema de Gestién Integral SIG (SGC,
SGSST, SGA).

16. Apoyar las politicas, planes y programas de la Gestibn Ambiental, para el cabal
cumplimiento en la Entidad.

17.Las demas que le asigne el Director General.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

Transparencia
Compromiso con la organizacion
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Economia, Administracion, Contaduria
Publica, y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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l. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector Técnico
CODIGO: 068

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Técnica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, las politicas, planes, programas, proyectos controlando el desarrollo cultural de la
entidad de acuerdo con las normas vigentes y el plan de desarrollo cultural municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la planeacion y direccion de las diferentes acciones que se requieran para la
administracion de los servicios, proyectos, planes, programas y actividades de
desarrollo cultural de la entidad.

2. Implementar mecanismos de evaluacion y control al interior de cada uno de los grupos
gue conforman la dependencia.

3. Administrar los recursos fisicos y de personal adscritos a su dependencia.

4. Realizar el plan anual de gestion cultural en concordancia con el Plan de desarrollo
Cultural del Instituto e implementando todas las herramientas administrativas
necesarias para su ejecucién, seguimiento y evaluacién. Realizando el plan anual de
mejoramiento y calidad total de los servicios.

5. Coordinar el plan de mercadeo de servicios culturales con metas medibles, generando

recursos econdémicos para el funcionamiento de la institucion.

Supervisar todos los contratos a cargo de la subdireccion técnica

Facilitar el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliendo la normatividad

vigente.

8. Apoyar el desarrollo del sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), cumpliendo la normatividad vigente.

9. Apoyar las politicas, planes y programas de la Gestion Ambiental, para el cabal
cumplimiento en la Entidad.

10. Las demés que le asigne el Director General.

No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
Plan decenal de cultura

Presupuesto

Contratacion

Control Interno

Administracién de personal

Indicadores de gestion

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

Transparencia
Compromiso con la organizacion

10
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo Dbésico del conocimiento en:
areas econdmicas y administrativas, artes
plasticas, Artes representativas. Bellas
Artes. Musica. Bibliotecologia. Literatura.
Comunicacion social.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

11
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l. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector de Turismo
CODIGO: 070
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion de turismo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de turismo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, las politicas, planes, programas, proyectos concernientes al desarrollo turistico

del municipio de Bucaramanga de acuerdo con las leyes y normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar funciones ejecutivas de caracter permanente que permitan la
formulacion, implementacion, coordinacion y ejecucion de las politicas publicas
sobre turismo.

2. Implementar las herramientas necesarias para la promocion y difusion de los
atractivos y servicios turisticos del municipio de Bucaramanga.

3. Fomentar la industria turistica del municipio de Bucaramanga, aprovechando la
gran oferta natural cultural de eventos, congresos y eventos de todo tipo que se
desarrollen en la jurisdiccion.

4. Facilitar el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliendo la
normatividad vigente.

5. Apoyar el desarrollo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), cumpliendo la normatividad vigente.

6. Apoyar las politicas, planes y programas de la Gestibn Ambiental, para el cabal
cumplimiento en la Entidad.

7. Las demas que sean asignadas al cargo por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan

Normativa vigente
Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal

decenal de cultura

Presupuesto

Contratacion

Control Interno

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion

Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
areas econoémicas, administracion turistica
y hotelera y Mercadeo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

12
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley

13
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NIVEL ASESOR

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora Juridica
CODIGO: 115

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Juridica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar implementando el marco juridico del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
acuerdo con las leyes generales vigentes y a la normatividad relacionada a la naturaleza
de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al director general y demas dependencias del Instituto en la realizacion de
estudios de caracter legal.

2. Administrar los procedimientos de contratacion en su planeacién y ejecucion.

3. Elaborar proyectos de decretos, resoluciones y demds disposiciones y documentos
gue regulen la provisién de bienes y servicios requeridos por el Instituto.

4. Asesorar en los convenios, acuerdos y contratos con otras entidades
gubernamentales o privadas.

5. Participar en los comités que le sefiale la direccion general.

6. Elaborar los contratos celebrados por el Instituto, una vez ejecutados adelantar su
liquidacion, efectuando el control de la legalidad a los mismos.

7. Tramitar los derechos de peticién y demas actos administrativos relacionados con el
Instituto.

8. Mantener actualizado el registro de las normas legales relacionadas con el instituto.

9. Producir informes y documentos necesarios para la defensa de los intereses del
Instituto, siguiendo el curso de los procesos e informando a la direccion general sobre
su estado y desarrollo.

10. Facilitar el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliendo la normatividad
vigente

11. Generar conceptos sobre aquellos aspectos administrativos que en materia cultural
deba expedir el instituto.

12. Dirigir, coordinar y controlar el sistema de control disciplinario del Instituto de
conformidad con lo establecido en las normas que regulan el régimen disciplinario de
los servidores publicos.

13. Atender los distintos procesos judiciales y administrativos donde sea parte del
instituto.

14. Las demdas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
Plan decenal de cultura

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Archivo y gestion documental

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

14
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

NIVEL JERARQUICO

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo. (Derecho publico,
Derecho administrativo y Derecho Estatal)

Tarjeta profesional

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

15
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[. IDENTIFICACION

NIVEL:

Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Jefe Oficina Asesora de Control Interno

CODIGO:

105

GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Oficina Asesora Control Interno

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Director General

Il. AREA FUNCIONAL

Control Interno y Gestion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la evaluacion del sistema de control interno para determinar la eficiencia y
efectividad de los controles asociados a cada uno de los procesos de la entidad vy
proponer acciones para su mejoramiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
ajuste y actualizacion conforme a la ley.
3.
4. Fomentar en
5.
la normatividad vigente.
6.
entidad.
7.
8.
vigente.
9.
SST), cumpliendo la normatividad vigente
10.
SGSST, SGA).
11.
cumplimiento en la Entidad.
12.

Organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno del instituto.
Redisefiar sistemas, criterios, métodos y procedimientos de control interno en
coordinacion con el personal de la institucién fundamentados en la implementacion,

Planear las auditorias internas evaluando los procesos y procedimientos establecidos
para cada dependencia, garantizando la calidad en la prestacion de los servicios, la
ejecucion de las acciones pertinentes determinadas en las actividades misionales y
en el plan de desarrollo del municipio y el cumplimiento de cada una de ellas.

la entidad la formacion de la cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en pro del cumplimiento de la mision institucional.

Evaluar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana, de acuerdo con
Mantener informados a los directivos acerca del estado del control interno de la

Generar informe evaluativo de acuerdo con las directrices del gobierno nacional.
Facilitar el desarrollo del sistema de gestidon de calidad, cumpliendo la normatividad

Apoyar el desarrollo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
Garantizar el logro de la politica y objetivos del Sistema de Gestién Integral SIG (SGC,
Apoyar las politicas, planes y programas de la Gestion Ambiental, para el cabal

Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan decenal de cultura
Presupuesto
Contratacion

Procesos y procedimientos

Normas legales y reglamentarias pertinentes a Control Interno.
Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal

Metodologias de auditoria, evaluacion y control

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

NIVEL JERARQUICO
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa
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Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional especifica en asuntos del
Derecho.  Economia.  Administracion. | control interno (Ley 1474 de 2011).

Contaduria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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instituto

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE municipal
BUCARAMANGA de cultura

y turismo

Bcermags

NIVEL PROFESIONAL

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Tesorero General
CODIGO: 201
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Administrativo y Financiero
ll. AREA FUNCIONAL
Tesoreria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el dinero y el recaudo obtenido por conversién de bienes del instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir a los funcionarios encargados de los procedimientos de ingresos y egresos
financieros de la institucion.

2. Organizar los procedimientos en la liquidacion y pago de cuentas de cobro y nébminas
de personal.

3. Realizar el plan anual, mensual de caja y sus modificaciones.

4. Custodiar los bienes, dineros, titulos valores, documentos financieros y similares.

5. Efectuar el recaudo de los ingresos, realizando los pagos del Instituto segun las
disposiciones legales vigentes.

6. Efectuar la apertura, manejo y cancelacién de cuentas corrientes, de ahorro, titulos
valores y similares en entidades bancarias del orden nacional de gran solidez y
confiabilidad.

7. Hacer arqueos diarios para la verificacion de las sumas obtenidas por concepto de
ingresos totales de la institucion.

8. Elaborar los actos administrativos correspondientes de acuerdo con los
requerimientos.

9. Responder la correspondencia interna y externa, segun procedimiento

10. Controlar el recaudo del pago de la estampilla pro-cultura en el municipio de
Bucaramanga y sus entidades descentralizadas.

11. Presentar los informes a la Contraloria Municipal de Bucaramanga, cumpliendo con
la normatividad vigente.

12. Responder por el inventario asignado.

13. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.

14. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST,
SGA).

15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conciliaciones bancarias

o Ley 717 del 2001

Normatividad Vigente en Materia de Tesoreria, Relaciones bancarias, presupuesto,
contratacion, control interno.

Cumplimiento en normas exigidas por la Contraloria Municipal

Ley 734 del 2005

Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)
Herramientas ofimaticas

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Si tiene personal a cargo

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Finanzas
publicas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacibn en é&reas de finanzas
publicas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Extension Cultural

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del &rea en la cual se desempefa profesionalmente
para el cumplimiento de la Misién Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia asumiendo con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar a cabalidad el procedimiento para el establecimiento de las necesidades
culturales del municipio de Bucaramanga por comunas.

3. Presentar a tiempo y en los formatos establecidos las estadisticas de los programas
desarrollados por Extension Cultural y Subdireccién Técnica.

4. Implementar estrategias y procedimientos de mejoramiento para la cobertura de los
programas desarrollados por extension Cultural y Subdireccion Técnica.

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

6. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales y la

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

Responder por el inventario asignado.

Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,

cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

© N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)
¢ Normatividad vigente

e Técnicas de radio y television

¢ Informatica

¢ Manejo de protocolo

e Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Transparencia - h o
P Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal

Politica, planes y proyectos de gestidn
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos sélidos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE et
BUCARAMANGA de cultura
y turismo
"
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Técnicos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente
para el cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de la dependencia asumiendo con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
2. Implementar y ejecutar los procedimientos y procesos técnicos del material
bibliografico y documental.
3. Asesorar al Instituto en el plan de compras del material bibliografico y documental.
4. Reportar al superior cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que impida
la prestacion del servicio que atente contra la seguridad institucional.
5. Responder por el inventario asignado.
6. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la
realizacion de las adecuaciones necesarias optimizando las condiciones de trabajo.
7. Resaltar durante el periodo, las diferentes fechas conmemorativas relacionadas con
el arte y la literatura a través de eventos representativos como ferias, encuentros,
temporadas, exposiciones etc.
8. Elaborar, coordinar y desarrollar el plan general de promocion y animacion de la
lectura, escritura y oralidad.
9. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.
10. Asesorar la operacion de funcionamiento de las bibliotecas satélites, puntos de
lectura y bibliobus.
11. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST,
SGA).
12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)
¢ Normatividad vigente
e Informatica
e Materiales Bibliogréaficos y audiovisuales
e Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional 3
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Creatividad e innovacion
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE et
BUCARAMANGA de cultura
y turismo
"
Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia

del nlcleo basico del conocimiento en:
Bibliotecologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

profesional relacionada
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE et
BUCARAMANGA de cultura
y turismo
Bucarsmangs
|. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Administrativo y Financiero
Il. AREA FUNCIONAL
Contabilidad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos contables propios del area en la cual se desempefia
profesionalmente para el cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia, asumiendo con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar el procedimiento de contabilidad de la institucion de acuerdo con la
normatividad vigente y establecida al respecto por la Contaduria General de la Nacion

3. Realizar los procedimientos internos de contabilidad establecidos por la institucion.

4. Presentar a tiempo y en los formatos establecidos, los informes de contabilidad,
declaraciones, balances, certificaciones y demas documentos a los organismos
nacionales y municipales pertinentes.

5. Implementar herramientas y procedimientos de mejoramiento de la funcién de
contabilidad.

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

7. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la
realizacion de las adecuaciones necesarias optimizando las condiciones de trabajo.

8. Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes y de ahorro, el registro de
comprobantes de traslados bancarios, declaracion de ingresos y patrimonio y notas
de depreciacion, de acuerdo con el procedimiento establecido.

9. Elaborar informes sobre notas crédito de cuentas bancarias, gastos financieros de las
notas débitos, operaciones exdgenas de industria y comercio y DIAN, deudores
morosos Yy certificaciones de ingresos y retenciones, segun procedimiento.

10. Mantener actualizado el archivo contable cumpliendo la normatividad vigente.

11. Responder por el inventario asignado.

12. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST,
SGA).

13. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)
= Normatividad contable vigente
= Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Seguridad
Social en el Trabajo SG-SST. Uso de
elementos de protecciéon Personal.
Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Contaduria

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

ll. AREA FUNCIONAL

Sala Musica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente
para el cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Coordinar y supervisar los servicios de la Sala de musica administrando los
recursos fisicos y el personal adscrito a ella.

3. Ejecutar el plan anual de gestién, de mejoramiento y calidad del servicio y de
actividades de la sala de MdUsica.

4. Implementar y poner en marcha una programacion y una oferta mensual se
servicios de la Sala de Musica dirigido a todos los sectores de la poblacion.

5. Implementar y poner en marcha un eficiente y eficaz y plan mensual de promocion
y venta de servicios de la Sala de Musica.

6. Asesorar a los usuarios en el conocimiento de la musica y los recursos de la sala
con una atencion amable y cordial que contribuya a la buena imagen institucional.

7. Divulgar al pablico las ultimas adquisiciones de musica y la programacion de la
sala y servicios de la sala utilizando diversos medios.

8. Elaborar la estadistica diaria, y consolidarla mensualmente del movimiento de
usuarios y de la demanda de la sala.

9. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales y
la realizacion de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de
trabajo.

10. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente la
Optima presentacion del servicio o seguridad institucional.

11. Responder por el inventario asignado.

12. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area
funcional, cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la
normatividad vigente.

13.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

Normatividad contable vigente
Técnicas de Radio y television
Informética

Manejo de textos

Protocolos

Organizacién eventos
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BUCARAMANGA

instituto
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y turismo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SGSST. Uso de elementos de
proteccion Personal

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Musica o Licenciatura en Mudsica,
Comunicacion Social, Periodismo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico
Il. AREA FUNCIONAL
Emisora Cultural
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente

para el

cumplimiento de la Mision Institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumiendo
con responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato

2. Ejecutar el plan anual de gestion, mejoramiento y calidad total del servicio de la
Emisora Cultural.

3. Dirigir y Presentar los programas, cufias, mensajes y promociones, cumpliendo la
programacion establecida.

4. Recomendar al jefe de dependencia la compra de material musical, documental,
e implementos, equipos, materiales u otros y la realizacion de las adecuaciones
necesarias, optimizando las condiciones de trabajo.

5. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente
contra la prestacion del servicio o la seguridad institucional.

6. Responder por el inventario asignado.

7. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area
funcional, cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la
normatividad vigente.

8. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST,
SGA).

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»= Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

= Normatividad contable vigente

= Técnicas de Radio y television

» Informatica

= Manejo de textos

= Protocolos

= Organizacién eventos

» Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Cumplir con la politica y objetivos del
Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SG-

SST,

proteccion Personal.

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

SGA). Usar los elementos de
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE et
BUCARAMANGA de cultura
y turismo
“Socarsmangs
Contribuir con el uso eficiente y ahorro en
(Energia, agua y manejo de residuos
solidos).
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia

del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

ll. AREA FUNCIONAL

Sala Infantil

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente
para el cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

10.

11.

12.
13.

14,
15.

16.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia asumiendo con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Coordinar y ejecutar los servicios de la sala infantil.

Ejecutar los servicios de la sala infantil administrando los recursos fisicos existentes.
Elaborar y ejecutar el plan anual de gestion, de mejoramiento y calidad total del
servicio y de actividades de la sala infantil.

Implementar y poner en marcha una oferta mensual de servicios de la sala infantil
dirigida a los nifios de todos los sectores de la poblacion.

Implementar y poner en marcha un eficiente y eficaz plan mensual de promocién de
servicios de la sala infantil.

Atender el puablico infantil, juvenil y acompafantes, cumpliendo el procedimiento
establecido.

Asesorar a los usuarios en el uso de los recursos de la sala infantil con una atencién
amable y cordial que contribuya a la buena imagen institucional.

Elaborar la estadistica diaria, y consolidarla mensualmente, del movimiento de
usuarios y la demanda de la sala.

Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la
realizacion de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.
Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente contra
la prestacion del servicio o la seguridad institucional.

Realizar el procedimiento de préstamo externo de libros, cumpliendo procedimiento.

Desarrollar los talleres de promocion y animacion a la lectura para la poblacion
solicitante.

Efectuar el inventario anual de la coleccion bibliogréfica, equipos, muebles y enseres.
Responder por el inventario asignado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)
o Normatividad vigente

e Servicio al ciudadano

¢ Informatica

e Gestion documental

Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal

Politica, planes y proyectos de gestidn
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Educacion (Preescolar, Infantil, Literatura
0 artistica).

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada.

31




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

NIVEL TECNICO

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Extensién Cultural

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del area en la cual se desempefia para el
cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Elaborar y Desarrollar las actividades y programas del plan de desarrollo cultural
en lo relativo a actividades de extension cultural.

3. Aplicar los formatos para la evaluacion estadistica de actividades culturales.

4. Recomendar al Jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales y
la realizacion de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de
trabajo.

5. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente
contra la prestacion del servicio en los espacios definidos en la programacion
institucional.

6. Hacer la evaluacion estadistica de actividades culturales.

7. Ejecutar la programacion de actividades de extension cultural cumpliendo las
actividades establecidas.

8. Presentar los informes requeridos por la administracion.

9. Coordinar la produccion logistica de los eventos culturales en los diferentes
escenarios.

10. Reportar a la oficina de comunicaciones de la entidad la programacion
establecida.

11. Recepcionar las diferentes solicitudes de uso de espacios de la entidad y apoyos
artisticos remitidos por la direccion, dando la respuesta escrita correspondiente.

12. Atender a los usuarios, artistas y gestores, presencial, telefonica y virtualmente
segun requerimientos.

13. Responder por el inventario asignado.

14. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area
funcional, cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la
normatividad vigente.

15. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestién Integral SIG (SGC, SGSST,
SGA).

16. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

Normatividad vigente
Informatica

Trabajo en equipo
Servicio al ciudadano

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
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instituto

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE municipal
BUCARAMANGA de cultura

y turismo

Bcermags

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en artes.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Técnicos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del &rea en la cual se desempefia para el
cumplimiento de la misién institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7.

8.
9

10. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST,

11.Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia asumiendo con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Ejecutar a cabalidad el procedimiento de catalogacion y clasificacion de los fondos
documentales y bibliograficos segun las normas técnicas acogidas por la institucion.
Digitar las bases de datos relacionadas con la dependencia.

Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la
realizacion de las adecuaciones necesarias optimizando las condiciones de trabajo.
Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que
impida la prestacion del servicio o la seguridad institucional.

Elaborar las actas de entrega del material bibliografico, segun requerimientos.
Revisar el material bibliografico inventariado anualmente, ajustandolo a las normas
técnicas.

Responder por el inventario asignado.

Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.

SGA).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Catalogacion

Digitacién

Bésicos de Word y Excel

Redaccion

Ortografia

Normativa técnica de elaboracion y conservacion documental
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestidn
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE municipal
BUCARAMANGA de cultura

y turismo

Bcermags

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o Tres (3) | Doce (12) meses de experiencia
aflos de educacion superior en areas | relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

ll. AREA FUNCIONAL

Emisora Cultural

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del area en la cual se desempefia para el
cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wnN

10. Responder por el inventario asignado.
11. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,

12. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestién Integral SIG (SGC, SGSST,

13. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia, asumiendo con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Operar de manera segura los equipos de emision y grabacion de la emisora cultural.
Cuidar, resguardar y mantener los equipos de la emisora cultural, realizandoles
mantenimiento preventivo periédicamente.

Asistir técnicamente a los realizadores de programas.

Controlar los tiempos de grabacién y emision de programas de acuerdo con los
horarios establecidos.

Grabar exclusivamente los programas, libretos, cufias, propagandas, promociones,
etc., que se encuentren autorizados por el jefe de la dependencia.

Realizar diariamente la bitacora de la emisora cultural, reportando al jefe inmediato
los inconvenientes que se presenten.

Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la
realizacion de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.
Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que
impida la prestacion del servicio o la seguridad institucional.

cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.

SGA).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)
Normatividad vigente

Manejo y mantenimiento de equipos de transmision

Técnicas radiales

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SGSST. Uso de elementos de
proteccion Personal.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacioén tecnolégica o Tres (3) | Doce (12) meses de experiencia laboral

aflos de educacion superior en areas | relacionada
relacionadas con las funciones del cargo.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Técnica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del &rea en la cual se desempefia para el
cumplimiento de la misién institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w N

11.

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el empleo
Area Funcional

Cabina y operador de sonido

1.

wnN

Area Funcional

Sistemas

. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,

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

Operar de manera segura los equipos a su cargo.

Cuidar resguardar y mantener los equipos a su cargo, realizdndoles mantenimiento
preventivo y correctivo peridodicamente.

Controlar el préstamo y circulacion de equipos y su correcta utilizacion.

Asistir logisticamente todas las actividades culturales dentro y fuera de la institucion.
Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la
realizacién de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.
Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que
impida la 6ptima prestacion del servicio o la seguridad institucional.

Apoyar y ejecutar actividades relacionadas en la utilizacion de equipos tecnoldgicos
(Sistemas y Audiovisuales).

Responder por el inventario asignado.

cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.
Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Operar los equipos de audio y video en las diferentes actividades culturales que
realiza el Instituto de acuerdo con la programacién establecida dentro o fuera de la
entidad

Hacer el mantenimiento preventivo de los equipos de audio y video, a su cargo
Hacer el registro del control mensual del mantenimiento realizado segun las
condiciones presentadas.

1. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de la
institucion.

2. Adicionar cargue de informacion a la plataforma SIGEP del area de contratacion.

3. Realizar solicitudes de compras correspondientes al area de sistemas (Equipos
y Tecnologia).
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instituto

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE municipal
BUCARAMANGA de cultura

y turismo

Bcermags

Apoyo a la plataforma SIA Misional.

No o s

Apoyo a la plataforma sistema de contratacion estatal SECOP.

Administrar el sistema JANIUM de la Biblioteca Gabriel Turbay.
Apoyar a las diferentes &reas de la institucion en lo correspondiente a sistemas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente
Informatica y sistemas

Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestiéon y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Tecndlogo en cualquier modalidad o
Tres (3) aflos de educacidn superior en
Ingenieria de Sistemas o en éreas
relacionadas con el cargo o Tecndlogo o
Técnico en Sistemas.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS: Cuatro (4)
DEPENDENCIA: Subdireccién técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Biblioteca Publica Gabriel Turbay

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del &rea en la cual se desempefia para el
cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender de manera personal a los usuarios de acuerdo con los requerimientos de
informacion general y especifica con fundamento en los servicios ofrecidos por la
institucion y segun necesidad del usuario.

2. Actualizar de manera permanente la informacioén bibliogréfica y documental pertinente
e indicadores de gestion bibliotecaria, contenida en las aplicaciones informaticas
disefiadas (Software bibliotecario vigente y Llave del Saber del Ministerio de Cultura)
disponibles en cada una de las areas.

3. Administrar y controlar la informacion requerida por el usuario en términos de
organizacion del material para la eficiente prestacion del servicio.

4. Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado
ambiente de cada una de las areas.

5. Evaluar de manera permanente las necesidades de informacién de caracter
bibliografico requeridas por el usuario y someterlas a consideracion de la
administracion.

6. Elaborar la estadistica diaria y efectuar consolidacion mensual de la demanda de

usuarios.

Responder por el inventario asignado.

Dar atencion y prestacion de servicios a la poblacion con discapacidad.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

© o~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)
e Normatividad vigente
o Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos sélidos.
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instituto
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y turismo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacioén tecnolégica o Tres (3) | Doce (12) meses de experiencia laboral

aflos de educacion superior en areas | relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE et
BUCARAMANGA de cultura
y turismo
|. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo
CODIGO: 367
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Administrativo y Financiero

ll. AREA FUNCIONAL

Almacén e Inventarios

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos para Administrar los bienes inmuebles, muebles y
enseres de propiedad del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga

(Imct).

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Administrar los bienes del Imct y el programa general de inventarios
2. Realizar el control de inventarios, almacén y elementos de consumo del instituto.

3. Conocer y aplicar la legislacion vigente en materia de archivista.

4. Elaborar las tablas de retencién documental aplicando las nuevas tecnologias en

materia archivistica.

5. Elaborar inventarios generales anuales y periédicos sobre bienes y activos fijos.
6. Realizar las respectivas actas de baja para que estas sean aprobadas por el
comité, bien sea para incineracion, destruccion o donacién, generando los

respectivos actos administrativos
7. Tramitar los paz y salvo de inventario de los funcionarios del Imct.

8. Recepcionar elementos devolutivos y de consumo, elaborando formatos de ingreso
registrandolos en el software ECO y el Kardex, adicionalmente entregando los
elementos devolutivos y de consumo cumpliendo el procedimiento establecido.

9. Presentar los informes a los entes de control y otras entidades, de acuerdo con sus

solicitudes.

10. Realizar los procedimientos de asignacion de los bienes muebles e inmuebles,

reportando los incidentes que se presenten.

11. Liquidar el impuesto de los vehiculos y prediales de acuerdo con el procedimiento
establecido; y apoyar el proceso de adquisicidon y seguros para la entidad.

12. Responder por el inventario asignado.

13. Las deméas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa fiscal y administrativa de almacén

Bésicos en sistemas de informacién

Aseguramiento de la calidad, orden y limpieza
Normatividad vigente

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestién y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE et
BUCARAMANGA de cultura
y turismo
"
Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Tecnodlogo en cualquier | Doce (12) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios de educacion | relacionada.
superior en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE municipal
BUCARAMANGA de cultura
y turismo

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subdireccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Subdirector Administrativo y Financiero

ll. AREA FUNCIONAL

Mantenimiento

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del &rea en la cual se desempefia para el

cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con
responsabilidad las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar las actividades del plan de mantenimiento y conservacién de la planta

fisica, redes, equipos y mobiliario.

Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacion de sus actividades
Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales,
y la realizacion de las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones
de trabajo.

Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que impida

la 6ptima prestacion del servicio a atente contra la seguridad institucional.

6. Responder por el inventario asignado

7. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del &rea
funcional, cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la

normatividad vigente.

8. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC,

SGSST, SGA).

9. Las demas que le asigne el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente
Informéatica

Trabajo en equipo

Servicio al ciudadano
Seguridad y Salud en el trabajo

Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en
el Trabajo SG-SST. Uso de elementos
de proteccion Personal.
Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro
energia, agua; manejo de residuos
sélidos.

NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
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Bcermags

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgicaen éareas | Un (1) afio de experiencia laboral
fisico mecanicas. relacionada.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE et
BUCARAMANGA de cultura
y turismo
~————
NIVEL ASISTENCIAL
I. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Administrativo y Financiero
Il. AREA FUNCIONAL
Mensajeria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de recibo, envio, radicacion y distribucion de la correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura 'y Turismo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos de recibo, envio, radicacion y distribucion de la
correspondencia interna y externa de la institucion.

2. Realizar las transacciones bancarias y de trdmites de la institucion, respondiendo por su
seguridad y transporte.

3. Apoyar eventualmente las actividades logisticas de la institucion.

4. Participar de las reuniones y grupos de trabajo, asumiendo responsablemente las tareas
gue le sean asignadas por su superior inmediato.

5. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente
contra la prestacion del servicio o la seguridad institucional.

7. Las demas que le asigne el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»= Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

= Normatividad vigente

» Clasificacion y manejo de archivos, correspondencia

= Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Relaciones interpersonales

Compromiso con la organizacién -,
P 9 Colaboracion

Apoyo al Sistema de Gestidén y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral
Licencia conduccién motocicleta relacionada.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

[. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Tres (3)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL

Diferentes areas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar asistiendo los procedimientos y actividades administrativas y las relaciones
publicas de la dependencia asignada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades asignadas por el jefe inmediato para el cumplimiento de los
procedimientos de la dependencia en la cual se desempefie.
2. Patrticipar en las reuniones y grupos de trabajo asumiendo con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por su superior inmediato.
3. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia o requerimiento para el buen
desempefio laboral.
4. Responder por inventario asignado de acuerdo a la dependencia que sea asignado.
5. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.
6. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad
vigente.
. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST, SGA).
. Las demas que le asigne el superior inmediato.

© 00

Area Funcional
Subdireccién Técnica - Depdésitos de Libros

1. Coordinar la realizaciéon del inventario anual de la coleccion general de libros,
Incluyendo el informe.

2. Administrar técnicamente la coleccion bibliogréfica de acuerdo con el Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey.

3. Constatar que la informacién del material bibliografico esté acorde con las
respectivas actas, el sistema de informacion bibliogréafica y el proceso fisico del
libro.

Area Funcional
Subdireccién Administrativa y Financiera - Tesoreria

1. Revisar cuentas y contratos para pagos realizando el seguimiento a la documentacion
contractual requerida.

2. Liquidar las cuentas de pago segun la normatividad vigente.

3. Atender publico, liquidando estampillas y otras consultas segun requerimientos.

4. Realizar actividades de gestibn documental y archivistica de acuerdo con la ley
general de archivo.

5. Diligenciar la entrega de cheques tanto a contratistas como acreedores de ndémina,
desprendibles de némina a los funcionarios y formato de viaticos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA

instituto
municipal
de cultura
y turismo

Bucaramanga

Area Funcional

Subdireccién Administrativa y Financiera — Talento Humano

1. Proyectar las comunicaciones internas y externas de acuerdo con los indicadores
de la Subdireccion Administrativa y Financiera, dando respuesta a los

requerimientos.

2. Elaborar la nébmina de los servidores publicos del Instituto municipal de cultura y
turismo de Bucaramanga, atendiendo las novedades recibidas y normatividad

vigente.

3. Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la elaboracion de los

actos administrativos.

4. Generar los informes y estadisticas de personal para los diferentes entes que los

requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de desarrollo (Nacional, Departamental, Municipal, Decenal de Cultura)
Normatividad vigente

Clasificaciébn y manejo de archivos, correspondencia

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos sélidos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral

relacionada.

48




instituto

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE municipal
BUCARAMANGA de cultura

y turismo

Bcermags

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Diez (10)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL

Diferentes Areas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades inherentes a los procesos administrativos y operativos establecidos en
la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrega de elementos disponibles en el area, ofreciendo al usuario
informacion oportuna y confiable.

2. Administrar informacién requerida por el usuario en términos de organizacion del
material para la eficiente prestacion del servicio.

3. Recibir la correspondencia y demas documentos que le sean entregados,
distribuyéndola segun corresponda.

4. Atender publico presencial, telefénico y digital diariamente, dando la informacion
requerida segun las necesidades del usuario.

5. Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado
ambiente en cada una de las areas.

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

7. Despachar correspondencia segun requerimientos, cumpliendo el procedimiento
establecido.

8. Presentar los informes a que haya lugar a la entidad y a los organismos de control
(Segun el area funcional donde esté ubicado).

9. Realizar los procesos y procedimientos para la atencidon de usuarios (Segun el area
funcional donde esté ubicado).

10. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST, SGA).

13. 14. Las deméds que le asigne el superior inmediato.

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el empleo
Area Funcional
Recepcién Administrativa
1. Mantener la debida confiabilidad y reserva sobre los documentos que asi lo
ameriten.
2. Atender publico presencial, telefénico y digital diariamente, dando la informacion
requerida segun las necesidades del usuario.
3. Despachar correspondencia segun requerimientos, cumpliendo el procedimiento
establecido.
Area Funcional

Procesos

1. Realizar pre-catalogacion y pre-clasificacion de acuerdo a las normas ISBD, Reglas
de catalogacion Angloamericanas y tablas de Cutters.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE municipal
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y turismo

Area Funcional
Sala de Lectura General

1.

S A

o

Area Funcional

Subdireccion Administrativa y financiera

1.
2.
3

No

8.
Area Funcional

Despacho Subdireccién

Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado
ambiente en cada una de las areas.

Dar instrucciones al usuario del proceso de afiliacion.

Presentar los informes solicitados por la administracion.

Mantener actualizado el inventario de texto de la sala de lectura.

Coordinar el modulo de circulacion y préstamo del Janium para efectos de afiliacién de
usuarios y préstamo de material bibliografico y generar reportes segun necesidad.
Mantener actualizado el registro de préstamo externo controlando la entrega oportuna
de los materiales por parte de los usuarios de acuerdo al reglamento establecido para
tal fin.

Atender, la correspondencia fisica, telefénica y de medios magnéticos.

Mantener la debida confiabilidad y reserva sobre los documentos que asi lo ameriten.
Generar el registro diario de ingresos y egresos de los servidores publicos de la
institucion

Alimentar en el sistema las novedades diarias de los funcionarios

Diligenciar las actas de inicio y los informes de la supervision de los contratos a cargo
de la dependencia

Presentar los informes solicitados asi: PASIVOCOL, comision de personal

Elaborar las diferentes comunicaciones que determine el responsable de la
dependencia.

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia.

1.

2.

Elaborar actas de entrega y recibo del material bibliografico, audiovisual y
electrénico a la sala, biblioteca satélite, punto de lectura, segun procedimiento
establecido en el software Janium.

Revisar y elaborar la entrega de materiales procesados segun procedimiento
establecido.

Reemplazar al personal de diferentes salas segun las necesidades del servicio.

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

Revisar haciendo el seguimiento a la etapa post-contractual de los procesos
contractuales adscritos a la Subdireccidon Técnica

Proyectar comunicaciones internas y externas de acuerdo con las solicitudes
realizadas por la Subdireccién Técnica

Realizar seguimiento a las comunicaciones internas y externas

Tramitar la documentacién para el pago de los procesos contractuales

Dar informacion a los contratistas adscritos a la subdireccion técnica, teniendo en
cuenta las reglas del buen comportamiento que contribuya a un ambiente sano.
Generar las certificaciones de los contratos adscritos en supervision a la
Subdireccién Técnica.

Hacer seguimiento a los permisos laborales del personal adscrito a la Subdireccion
Técnica.
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Area Funcional

Subdireccion Administrativa

1.
2.
3.
4.

5.
6.

Atender, la correspondencia fisica, telefonica y de medios magnéticos.

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

Tramitar la expedicion del certificado disponibilidad presupuestal (CDP) para los
diferentes contratos que se realizan

Elaborar el registro presupuestal (RP) para la contratacion.

Proyectar las respectivas resoluciones de viaticos segun la programacion.
Controlar la disponibilidad de los fondos de caja menor.

Area Funcional

Procesos Técnicos

1.
2.
3.
4,

5.
6.

Establecer convenios de canje y donacion de materiales bibliograficos con otras
bibliotecas a nivel local, nacional e internacional.

Realizar catalogacion analitica de las publicaciones seriadas de la Hemeroteca.
Elaborar comunicaciones de acuse y recibo de publicaciones por canje y donacion,
segun procedimiento.

Recepcionar materiales y documentos bibliograficos recibidos por canje y donacién
con destino a las colecciones de la biblioteca Turbay y sus satélites, realizando el
proceso de procedencia, fecha y valor estimado.

Elaborar relacion y paquetes de canje.

Reemplazar al personal de diferentes salas segun las necesidades del servicio.

Area Funcional

Recepcién de Usuarios

1.

arwd

o

Registrar a los usuarios en el sistema para su ingreso a las salas de consulta, segun
necesidad.

Orientar al usuario sobre los servicios y actividades de la Biblioteca.

Presentar trimestralmente los informes de control de registro de usuarios

Apoyar el procedimiento segun requerimientos exigidos de la llave del saber
Facilitar la entrega de morrales, carteras, bolsos en los casilleros dispuestos para
tal fin, reportando las posibles anomalias en la prestacién del servicio.

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

Area Funcional

Sala de informatica

1.

© o~

Asignar equipos de computo a los asistentes a la sala de informética, segun
requerimientos.

Controlar el desarrollo del proceso del servicio de Informatica segin requerimientos.
Recepcionar los usuarios del servicio cumpliendo el procedimiento establecido.
Promover el uso de la sala de informatica como espacio para el acceso a la
informacion a través de las TICS.

Divulgar entre los diferentes estamentos de la comunidad los servicios y talleres de
la sala.

Gestionar con el SENA las capacitaciones basicas de informatica, segun la
programacion.

Recepcionar las inscripciones para los diferentes talleres ofrecidos por la sala.
Elaborar los informes solicitados por la administracion.

Reportar el estado general de funcionamiento de los equipos.
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Area Funcional

Oficina Asesora Juridica

1. Recepcionar la correspondencia y demas documentos que le sean entregados,
ordenando en las carpetas con sus requisitos y publicar en el SECOP, segun
corresponda.

2. Atender personal, fisica y telefonicamente dando informacion general sobre los
contratos y derechos de peticion.

3. Recibir documentacion de los contratistas, carpetas de tesoreria y resoluciones
administrativas.

4. Asignar numeracion de los contratos a elaborar por la Oficina Juridica.

5. Alimentar el sistema SECOP guardando la informacion exigida y requerida segun el
procedimiento.

6. Realizar otras actividades complementarias del proceso contractual como la
expedicion de copias, escanear documentos, manipulacion de carpetas y archivos
fisicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

= Normatividad vigente

» Clasificacién y manejo de archivos, correspondencia.

Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

VII. REQUISITOS DE E

STUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia laboral en
actividades relacionadas.
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[. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo
CODIGO: 425

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procedimientos y actividades administrativas y las relaciones publicas del
director general del Instituto Municipal de Culturay Turismo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar todos los documentos que se generen en su respectiva dependencia y que
le sean asignados por su jefe.

2. Recibir la correspondencia y los documentos de la direccidon general, radicando y
distribuyendo segun corresponda, llevando el respectivo control y seguimiento; asi
como el procedimiento de Peticiones Quejas y Reclamos generando los informes a
gue haya lugar

3. Mantener actualizado el archivo de la direccion general, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Ejecutar los procedimientos definidos por el Director General pertinente a su funcion.

5. Mantener en reserva los asuntos administrativos internos que en confianza sean de
Su conocimiento.

6. Asesorary coordinar la organizacion de actividades institucionales protocolarias.

7. Informar al Director General sobre la necesidad de elementos, equipos, Utiles de
oficina, materiales o adecuaciones que se requieran para el funcionamiento éptimo
de la funcion.

8. Responder por el inventario asignado.

9. Llevar la agenda del director general, manteniéndolo informado sobre los
compromisos adquiridos y estableciendo las citas con las personas que requieran.

10. Participar en las reuniones y grupos de trabajo, asumiendo con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por su superior inmediato.

11. Reportar al director general cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que
impida la prestacion del servicio o la seguridad institucional

12. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.

13. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestidon Integral SIG (SGC, SGSST,

SGA).

14. Las demas que le asigne el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Digitacion

Bésicos de Word y Excel

Redaccion

Ortografia

Archivistica

Servicio al Ciudadano

Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada
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[. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario

CODIGO: 440

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL

Diferentes areas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades inherentes a los procesos administrativos y operativos establecidos

en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrega de elementos disponibles en el &rea, ofreciendo al usuario

informacion oportuna y confiable.

2. Administrar y controlar la informacién requerida por el usuario en términos de

organizacion del material para la eficiente prestacion del servicio.

3. Recibir y clasificar y distribuir la correspondencia y demés documentos que le sean

entregados.

4. Atender, trasmitir, y recibir la correspondencia fisica, telefénica y de medios

magnéticos.

5. Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado
ambiente en cada una de las areas.

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

7. Atender telefénicamente al usuario, de acuerdo con sus requerimientos

8. Presentar informes exigidos por la institucion

9. Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo archivistico del area funcional,
cumpliendo con los procedimientos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Apoyar la politica y objetivos del Sistema de Gestion Integral SIG (SGC, SGSST,
SGA).

11. Las demés que le asigne el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Digitacion
Bésicos de Word y Excel
Normatividad vigente

Clasificacion y manejo de archivos, correspondencia, protocolo.
Planes de desarrollo (Nacional, departamental, municipal, decenal de cultura)

Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestidon
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos sélidos.

NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Doce meses (12) meses de experiencia
laboral relacionada.
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|. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

Diferentes areas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de mantenimiento, mejoramiento y conservacion de la planta fisica en
todas las sedes del Instituto Municipal de Cultura y Turismo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo asumiendo responsablemente
las tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
2. Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacién de sus actividades.
3. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales y
la realizacion de las adecuaciones necesarias optimizando las condiciones de
trabajo.
4. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia
gue impida la prestacion del servicio o atenten contra la seguridad institucional.
5. Realizar las adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo,
apoyando las reparaciones eléctricas, logisticas, y mantenimiento preventivo de
los equipos a que haya lugar.
6. Apoyar labores de aseo y mensajeria segun requerimientos.
7. Responder por el inventario asignado.
8. Las demas que le asigne el superior inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
= Electricidad
= Sistema aire acondicionado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestidn
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos sélidos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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|. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470
GRADO: 04
NUMERO DE CARGOS: Cuatro (4)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

Diferentes areas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener aseadas y en orden las diferentes areas e instalaciones de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo y asumir responsablemente las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

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

3. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales y la
realizacion de las adecuaciones necesarias optimizando las condiciones de trabajo.

4. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que
impida la prestacion del servicio o atenten contra la seguridad institucional.

5. Clasificar los residuos, empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos
en bolsas separadas.

6. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento accesorio
de las areas de las oficinas y salas.

7. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios, atendiendo las reuniones que se
lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

8. Realizar trabajo en equipo en las actividades requeridas como apoyo en las diferentes
areas de desempefio.

9. Responder por el inventario asignado

10. Las demas que le asigne el superior inmediato.

Ademas las siguientes, segln el area donde se ubique el empleo
Area Funcional
Servicios Generales

1. Clasificar los residuos, empacando desechos organicos, papeles y materiales
sélidos en bolsas separadas.

2. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento
accesorio de las areas de las oficinas y salas.

3. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios, atendiendo las reuniones que
se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

» Técnicas de Limpieza

* Manipulacion de productos de limpieza

= Manejo de reciclaje

= Servicio al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
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Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestion
ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos solidos.

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de Educacion
Bésica Primaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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[. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor

CODIGO: 480

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subdirector Técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Extensiéon Cultural - Biblioteca

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el transporte y movilizacion de funcionarios y elementos requeridos en
actividades misionales y de apoyo a la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir de manera responsable los vehiculos de la entidad, efectuando limpieza
periddica, mantenimiento preventivo, control de niveles y arreglos menores.

2. Apoyar los equipos de logistica conformados para la ejecucion de actividades basicas.

3. Ejercer control respecto de materiales y equipos durante la realizacion de los
programas internos o externos.

4. Informar de manera oportuna respecto de vencimiento en documentos
correspondientes a los vehiculos.

5. Supervisar, certificando los arreglos mayores realizados a los vehiculos en los
distintos lugares de mantenimiento.

6. Contribuir con su actuacion y presentacion a una imagen positiva de la entidad.

7. Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado
ambiente a cada una de las areas

8. Apoyar el proceso de mensajeria segun las circunstancias que se presenten.

9. Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Mecénica basica

¢ Normatividad de Transito

e Primeros Auxilios

e Manejo y conduccion de diferentes vehiculos.

¢ Nociones de reparacién y mantenimiento preventivo de vehiculos

o Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Apoyo al Sistema de Gestion y Salud en el
Trabajo SG-SST. Uso de elementos de
proteccion Personal.

Politica, planes y proyectos de gestidon

ambiental; uso eficiente y ahorro energia,
agua; manejo de residuos sélidos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad
Licencia de conduccion C-2

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral relacionada.
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ARTICULO CUARTO: El Director General, adoptaré las modificaciones o adiciones
necesarias para armonizar y/o actualizar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales que se establecen en la presente Resolucion; ademas de la
normatividad que sea expedida per el Gobierno Nacional.

ARTICULO QUINTO:; El responsable de la Subdireccion Administrativa y Financiera
encargada de los lineamientos de Talentoc Humano del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, entregara a cada servidor plblico, en el momento de su
posesion, o cuando sea objeto de traslado que implique cambio de funciones, copia de las
funciones establecidas en la presente resolucion, para el respectivo empleo. Los Jefes
Inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
funciones asignadas.

ARTICULO SEXTO: la presente resolucion, rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Se expide en Bucaramanga, a los frece {13) dias del mes de noviembre de 2018,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

FANNY HERNANDEZ DiAZ

Diregtora Ggnerak{E)
Resoluciop No. 0286 del 02-11-2018

e
Proyactd y revisd aspeclos administraiivos: Fanny Heméndez Diaz - Subdirectora Administrafiva v Financlera

Proyectt aspestos juridicos: Enrique Tobar Roias — Abogado Coniratista

Reviso aspeclos juridicos: Nury Sofia Sepliveda Leal- Jefe Oficing Asas deimﬁ%_/
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RESOLUCION No, 134 DE 2020
(15 de julio)

Por medio del cual se realiza modificacion y ajuste a la Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018,
correspondiente al manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal del Instituto
Municipa!l de Cultura de Bucaramanga.

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA.
En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias.
CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispuse que la adopcion del manual
especifico de funciones, reguisitos y competencias lzborales se efectuara mediante acto administrativo de la
autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales, funciones y
requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto, serén
fijlados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno
Nacional.

Que en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y de competencias laborales se
determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el desemperio de los diferentes empleos ptiblicos,
teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el 4rea de desemperio.

Que mediante Resolucion 024 de marzo 15 de 2008, se ajustd el manual especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga.

Que en dicho acto administrativo se establecieron los requisitos de estudio y experiencia del cargo de Subdirectora
Técnica, los cuales eran los siguientes: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA: EDUCACION: Titulo de
formacién profesional en areas econdmicas o administrativas. Especializacion en administracién o finanzas, Dos
(2) afios de experiencia laboral relacionada.

Que la Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2075,
establece gue para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas
conforme a la clasificacion determinada en los niicleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional
de Informacion de la Educacion Superior —SNIES-.

Que para el cargo correspondiente a la Subdireccion Técnica, en la modificacion efectuada al Manual de funciones,
no fueron contemplados dentro de los requisitos de estudio, los titulos profesionales de ingenierias administrativas;
profesiones que no devienen ajenas a las funciones encomendadas a dicha dependencia, y que se encuentran
establecidas en la clasificacion del Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior —SNIES;
destacando que este nicleo bésico de conocimiento incluye el manejo de las temalicas de economia y
administracion, siendo estas areas de interés y aplicacidn dentro de las funciones del carge, por lo que era
procedente realizar su adicion.

Que de acuerdo a lo anterior se expidio la Resolucion 167 de fecha 23 de septiembre de 2016, por la cual se
madificé en los aspectos sefialados Ia Resolucidn 024 de fecha 15 de marzo de 2016.

Que mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de Mayo de 2018, se modificd el Decreto 1083 de 2015, Unico
reglamentario del sector Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos, las cuales hacen parte del manual especifico de funcienes y
competenciags |aborales, por lo cual deben ser incorporadas a este.

Que de acuerdo a lo anterior, el instituto Municipal de Cultura y Turismo observé la necesidad de armonizar el
manual de funciones de |a Entidad, a la luz de lo establecido en la normatividad descrita, razén por la cual se
expidio la Resolucion Numero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Que pese a la armonizacion efectuada en el afio 2018 al manual especifico de Funciones y Compeatencias
Laborales de Ia planta de personal del imct, se hace necesario ampliar los requisitos de Formacion Académica para
el empleo correspondiente al cargo de Subdirector Técnico, de conformidad con la dindmica de la Entidad.

Que en cumplimiento de las funciones esenciales del cargo de la Subdireccion Técnica, en especial los asociados
a los numerales 1, 2, 3, 4, 6, 8 y 8 del Manual de funciones, implican el conocimiento y manejo de los marcos
juridicos que rigen la politica publica cuftural, tanto para la planeacion, como para la idonea ejecucion, evaluacion y
control, la administracion de recursos y la supervision de contratos. Asi mismo es pertinente tener en cuenta que la
Subdireccion es la encargada de los procesos misionales en su gran mayoria, y al mismo tiempo ejecutora de los
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programas del plan de desarrollo, por lo que es necesario adicionar a los nicleos basicos de conocimientos
exigidos en la Resolucién 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, el de Derecho y afines.

El perfil de abogado ayuda a advertir riesgos y realizar una gestion eficaz y eficiente del cargo de Subdirector
Técnico del imet.

Que de igual manera deberé aclararse que el titulo de posgrado requerido en el cargo de Asesor, correspondiente
a "Derecho Estatal’, hace referencia a “contratacion estatal’

Que por lo anterior, debe modificarse la Resolucion Nimero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, por medio de
la cual se armonizd el manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga. incorporando las respectivas actualizaciones.

Que dando cumplimiento al numeral 8, del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, la Administracion Municipal publicd
en su pagina web durante los dias 13 al 15 de julio de 2020, el proyecto de resolucién "Por medio del cual se
realiza modificacidn y ajuste a la Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, correspondiente al manual
especifico de Funciones y Compefencias Laborales de la planfa de personal del institute Municipal de Culura de
Bucaramanga".

Que de igual manera segun lo dispuesto en el Decreto Nacional Nro. 051 de 2018, se convocd para el dia 15 de
julio de 2020, a los empleados del imct vinculados a la organizacién sindical para socializar dicho documento,
reunion que se lievd a cabo en el 5 piso de la Entidad en la fecha sefialada.

Que en mérito de lo expuesto

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto
administrativo, el Manual de funciones adoptado por la Resolucién 328 de noviembre 13 de 2018, en cuanto se
refiere a los requisitos de estudio requeridos para ocupar el cargo de Subdirectora Técnica, el cual quedara asi:

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Subdirector Técnico.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA: EDUCACION: Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en: dreas econdmicas y adminisirativas, artes plasticas, aries representativas,
Bellas Artes, MUsica, Biblictecologia, Literatura, Comunicacion Secial y Derecho o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos par Ia ley.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Se podrén aplicar las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005 y demés normas que lo modifiquen y
adicionen.

PARAGRAFO: En el caso de titulos de pregrado o postgrado ctorgados por Universidades del Exterior, deberan
ser convalidados por el ICFES conforme Io establece el literal i) del Art. 38 de la ley 30 de 1992.

ARTICULO SEGUNDO: Aclarar que en el cargo de Asesor con denominacion del empleo Jefe Oficina Asesora
Juridica, el titulo de posgrada en Derecho estatal, se refiere a “contratacion estatal”.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica la Resolucién
No. 328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui expuesto.

ARTICULO CUARTO: Enviar copia del presente Acto administrativo, a las Subdirecciones Técnica y Administrativa
y a las Oficinas Asesoras de Contral Interno y Juridica para su conocimiento.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bucaramanga a los quince (15) dias del mes de julio de 2020.

mﬁﬁn—um

Director General

Proyectd: Ennique Tobar Rojas -contratista imct

Revisé: Sofia Sepliveda Leal, Jefe Ofcing Asesors Juridica imcLr- ©
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RESOLUCION No. 155 DE 2020
{(agosto 10)

Por la cual se modifica la Resalucion 328 del 13 de noviembre de 2018, “Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Planta de Personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga, imet”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA.
En uso de sus atribuciones legales, reglamentarias, y,
CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Polifica establece "La funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, medianie la desceniralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus acfuaciones pars el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion piblica, en todos sus drdenes, fendra un
confrol interno que se ejercera en los téminos que sefale la ley”.

Que el articulo 269 de la Carta reza: *En las entidades publicas, las autoridades comrespondientes estn
obligadas a disefar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, méfedos y procedimigntos de control
interno, de conformidad con lo que disponga la ey, la cual podré establecer excepciones y autorizar fa
confratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas”.

Que [a Ley 87 de noviembre 23 de 1993, desarrolla el anterior mandato constitucional, estableciendo nommas
para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y dicta otras disposiciones.

Que la Ley 908 de 2004 "Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Piblico, Ja Carrera
Administrativa, la Gerencia Publica y se dician ofras disposiciones”, establece que la funcion plblica se
desarrolla teniendo en cuenta los principios constitucionales de igualdad, mérito, moralidad, eficacia,
economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad y se orienta al logro de la satisfaccion de los
intereses generales y de la efectiva prestacion del servicio mediante |a profesionalizacion de los recursos
humanos al servicio de la Administracion Plblica como criterio para la consolidacién del principio de mérito.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispuso que la adopcion
del manual especifico de funciones, requisitos y competencias iaborales se efectuard mediante aclo
administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones que los rigen.

Que los articulos 13 y 28 del Decrefo ley 785 de 2005 consagran que las competencias labarales, funciones y
requisitos especificos para el gjercicio de los empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto Ley,
seran fijados por los respectivos organismos o0 entidades, con sujecién a los pardmetros que establezea el
Gobiemo Nacional.

Que el Decreto 1083 de 2015 *Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica”, compila, entre ofras, la reglamentacion atinente a funciones, competencias y requisitos
generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del
orden nacional y territorial,

Que el nuevo modelo del control fiscal y el esquema de articulacion que debe darse con el control interno
implica el fortalecimiento del perfil y competencias especiales del jefe de la dependencia encargada del
control interno, para lo cual el articulo 149 del Decreto ley 403 de 2020 sefialo que para la designacion del
jefe de la dependencia encargada del control intermno en los organismos y entidades del Estado se tendran en
cuenta |os criterios de mérito, capacidad y experiencia para el desempefio del empleo y el cumplimiento de
los requisitos y competencias que fije la ley o reglamento.

Que en desarrollo del articulo 149 del Decreto Ley 403 de 2020 emerge el Decreto 989 de 9 de julio de 2020
"Por el cusl adiciona el capituio 8 al Tifulo 21 de la Parte 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con
las competencias y requisifos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
conirol Interno o quien haga sus veces en las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial”,
modifica las competencias y los requisitos de formacion y experiencia para el responsable de control interno.

Que el Decreto 988 de 9 de julio de 2020 consagra en su articulo 2.2.21.8.1. el objeto y campo de aplicacién,
estableciendo que “El presente capitulo tiene por objeto fijar las competencias y requisitos especificas para el
emplea de jefe de oficina, asesor, coordinader ¢ audifor de confrol infero o quien haga sus veces en Jas
entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial”.

R
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Hoja 2

Que el Decreto 989 de 9 de julio de 2020, impone el deber impostergable de actualizar el manual de
funciones y requisitos de la entidad, al contemplar en su articulo 2.2.21.8.7. “Manual Especifice de Funciones
y de Competencias Laborales. Las entidades de que trata el presente capitulo deberén actualizar su manual
especifico de funciones y de competencias laborales con las competencias y requisitos establecidos en el
presente Decrefo para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o guien
haga sus veces, dentro de los freinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha de publicacion del
presenie decrefo”,

Que el Decreto 989 de 8 de julio de 2020 en su articulo 2.2.21.8.5. establecio los requisitos para el
desempefio del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus
veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden territorial, dijo: Para desempefiar el cargo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de fa Rama
Ejecutiva del orden territorial, debera acreditar los siguientes requisitos en consideracion a la categoria de
departamentos y municipios previstas en ia ley, asi:

“Departamentos y municipios de categoria especial y primera:

Titulo profesional. Titulo de posgrado en la medalidad de maesiria

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control,

0

Titulo profesional. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control infemo”.

Qué el Instituto de Cultura y Turismo de Bucaramanga, imet, es una entfidad del orden descentralizado del
municipio de Bucaramanga, municipio que a |la fecha ha sido catalogado como de categoria especial, por
ende, quien a partir del presente acto administrativo pretenda fungir como jefe de la oficina de control intemo,
debe acreditar los requisitos sefialados atras como condicion para poder acceder al cargo.

Que la Resolucién 328 del 13 de noviembre de 2018, “Por medio de la cual se armoniza el manual especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal del Instifuto Municipal de Cuffura de
Bucaramanga®, en los articulos segundo y cuarto contemplan gue el contenido del manual sera ajustado en |a
medida en que la normatividad expedida por el Gobiemo Nacional.

.Que la Resolucién 328 del 13 de noviembre de 2018, cuenta con el cargo de Jefe Oficina Asesora de Control
" Interno, Nivel Asesor, Cadigo 105, Grado 01.

Que las funciones de Ia Oficina Asesora de Control Intemo contemplada en la Resolucion 328 del 13 de
noviembre de 2018, no se identifican plenamente al ordenamiento legal vigente, puesto que deben ser las
establecidas Articulo 12 de la ley 87 de 1993 y no como aqui aparece, razén por la cual el propdsito principal
de dicho cargo, debe modificarse de conformidad con lo atras establecido.

Que es imperativo de conformidad con la normatividad citada, ajustar los requisitos de estudio y experiencia
para el desempefio del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga
sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden territorial.

Que dando cumplimiento al numeral 8, del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, la Administracién Municipal
publicé en su pagina web durante los dias 7 al 10 de agosto de 2020, e! proyecto de resolucidn "Por /a cual se
modifica la Resolucion 328 del 13 de noviembre de 2018, “Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Planta de Personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga, imet”,

Que de igual manera segln lo dispuesto en el Decreto Nacional Nimera 051 de 2018, el dia 7 de agosto de
2020, la Oficina de Comunicaciones del imct, envio correo electronico a todos los empleadas del Instituto, en

el cual se socializaba el documento en estudio, lo anterior, en atencién a que debido 3 la situacién de

emergencia sanitaria que actualmente atraviesa nuestro pais por la presencia y propagacion del Covid-18,
cuyos nuevos cases de contagio han aumentado notoriamente en el municipio de Bucaramanga, no fue
posible convocar a los empleados del imct vinculados a la organizacién sindical para socializar
presencialmente dicho documento.

Que en merito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR, con base en los considerandos citados atras, el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018, en lo que se
refiere al cargo del Jefe de la Oficina Asesora de Control Intemo, en cuanto a 2 finalidad del propdsito
principal del cargo, la deseripcion de las funciones esenciales y los reguisitos de estudio y experiencia para
acceder a dicho cargo, asf:

. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora de Control Interno
CODIGO: 105
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Oficina Asesora Control Intemo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General
Il. AREA FUNCIONAL
Control Intema y Gestién
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el funcionamiento y la efectividad del Sistema de Control Intemno, identificando oportunidades de
mejora de manera objetiva, preventiva e independiente para el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales conforme a los lineamientes nacionales y las normas y procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Las establecidas en la Ley 87 de 1983)
1) Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema de control intemo.
2} Verificar que el Sistema de Confrol Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion v
que su ejercicio sea intrinseco al desarrcllo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de}
aquellos que tengan responsabilidad de mando.
3) \Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las 2reas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.
4) Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |a organizacin estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con j

evolucion de la entidad.

5} Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyecto
y metas de la organizacion y recomendar los zjustes necesarios.

8) Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

7) Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion
de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8) Fomentaren toda la organizacién la formacion de una cultura de control que coniribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

8) Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de parficipacion ciudadana, que en desarollo del|
mandato constitucional y legal, disefie |a entidad correspondiente.

10) Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estade del contral interna dentro de
la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11) Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12) Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion Politica
@ Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano
e Normas legales v reglamentarias pertinentes a Control Interno
® Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
o [Modelo Integrado de Planeacion y Control (MIPG)
® Metodologias de auditoria, evaluacion y control
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia profesional
Liderazgo e iniciativa Conocimiento del entormo
Adaptacién al cambio Construccion de relaciones
Planeacion Toma de decisiones

Fomento de la comunicacion
VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Comunicacién efectiva

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional, y, ICincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalicad de maestria relacionada en asuntos de control interno,
o, o,
Titulo profesional. Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencig

Titulo de posgrado en la modalicad de especializacién profesional relacionada en asuntos de control intemo.

Paragrafo: Entiéndase incorporadas al Manual de Funciones del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Bucaramanga, las disposiciones contenidas en el Decreto 989 de fecha 9 de julio de 2020, aplicables para el
orden territorial, para acceder al cargo de Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno de la Entidad.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a pariir de la fecha de su expedicion y modifica la
Resolucion No, 328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui expuesto,

ARTICULO TERCERQ: Enviar copia del presente Acto administrativo, a las Subdirecciones Técnica y
Administrativa y a fas Oficinas Asesoras de Control Intemo y Juridica para su conocimiento,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bucaramanga, a los diez {10) dias del mes de agosto de 2020,

NESTOR JOSE RUEDA GOMEZ
Director General

Proyectd: Enrgue Tobar -contrelists imct
Revisa: Sofia Sepllveda Leal, Jefe Oficna Asesora Juridica imet .
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RESOLUCION No. 001 DE 2021
(07 de enero)

Por medio del cual se realiza modificacion y ajuste a la Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018,
correspondiente al manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal del Instituto
Municipal de Cultura de Bucaramanga.

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA.
En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias.
CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004 y dispuso que la adopcion del manual especifico
de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente
£0n sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias |aborales, funciones y requisitos
especificos para el gjercicio de los empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto, seran fijados por los
respectivos organismos o entidades, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que en el cifado Decreto se establece gue los manuales especificos de funciones y de competencias laborales se
determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el desempeaiio de los diferentes empleos pliblicos, teniendo
en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempeio,

Que mediante Resolucion 024 de marzo 15 de 2008, se ajustd el manual especifico de Funciones y Competenicias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga.

Que en dicho acto administrativo se establecieron los requisitos de estudio y experiencia del cargo de Subdirectora
Técnica, los cuales eran los siguientes: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA: EDUCACION: Titulo de formacion
profesional en areas economicas o administrativas. Especializacion en administracion o finanzas. Dos (2) afios de
experiencia labaral relacionada.

Que la Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015, establece
que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la clasificacion
determinada en los nicleos basicos del conogimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior —SNIES-.

Que para el cargo correspondiente a la Subdireccion Técnica, en la modificacion efectuada al Manual de funciones, no
fueron contemplados dentro de los requisitos de estudio, los titulos profesionales de ingenierias administrativas;
profesiones que no devienen ajenas a las funciones encomendadas a2 dicha dependencia, y que se encueniran
establecidas en |a clasificacion del Sistema Nacional de Infarmacion de la Educacion Superior ~SNIES: destacando que
este nlicleo basico de conocimiento incluye el manejo de las tematicas de economia y administracion, siendo estas areas
de interés y aplicacién dentro de las funciones del cargo, por lo que era procedente realizar su adicion.

Que de acuerdo a lo anterior se expidit la Resolucion 167 de fecha 23 de septiembre de 2016, por la cual se modificsd en
los aspectos sefialados la Resolucion 024 de fecha 15 de marzo de 2016.

Que mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de Mayo de 2018, se modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico
reglamentario del sector Funcion Pablica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
plblicos de los distintos niveles jerarquicos, las cuales hacen parte del manual especifico de funciones y competencias
laborales. por lo cual deben serincorporadas a este.

Que de acuerdo a lo antericr, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo observo la necesidad de armonizar el manual de
funciones de la Entidad, a la luz de lo establecico en la normatividad descrita, razén por |z cual se expidid la Resolucion
Numero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Qlue pese a la armonizacion efectuada en el afio 2018 al manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de
la planta de personal del imet, se hace necesario ampliar los requisitos de Formacion Académica para el empleo
correspondiente al cargo de Subdirector Técnico, de conformidad con la dinamica de la Entidad

Que mediante Resolucién N° 134 de 15 de Julio de 2020, se ampliaron los requisitos de Formacion Académica para el
empleo correspondiente al cargo de Subdirector Técnico, estipulandose; "REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA:
EDUCACION: Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: éreas econdmicas y
administrativas, artes plasticas, artes representativas, Bellas Artes, Misica, Bibliotecologia, Literatura, Comunicacion
Social y Derecho o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en éreas relacionades con las funciones del cargo”.

Que se aclara e incorpora el titulo comecto en consonancia con el numeral 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, frente a
las disciplinas académicas del nlicleo basico del conocimiento que corresponde 2l rea del conocimiento: economicas y
administrativas tal y como se menciona en |a Resolucion 134 de 15 de julio de 202, pertenecen a Administracion,
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Contaduria Publica y Economia, sin embargo dentro del area de conocimiento se omitié en la transcripcion, contaduria
publica y afines, tal y como lo establece la norma, que en nada altera la modificacion del nlcleo basico del conocimiento
“derecho y afines”, sin embargo es necesario realizar la precision.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el Departamento Adminisfrativo de la Funcion Plblica' ha hecho claridad sobre
algunos conceptos que es necesario tener en cuenta en la elaboracion de los manuales de funciones y especificamente
en la identificacion de los nlicleos basicos del conocimiento, a saber:

hrea del conocimiento: Agrupacién qus se hace de los programas académicos teniendo en cuenta cierta afinidad en los
contenides, en los campos especificos del conocimiento, en los campos de accién de la educacién superior cuyos
propésitos de formacién conduzcan a la investigacion o al desempeno de ocupaciones, profesiones y disciplinas.

Las &reas del conocimiento son ocho (8): a.) agronomia, veterinaria y afines, b) Bellas artes, ¢) Ciencias de la Educacion,
d) Ciencias de la Salud, e) Ciencias sociales y humanas, f) Economia, Administracién, Contaduria y Afines, g)
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines, y h) Matematicas y Ciencias Naturales.

Que en consecuencia los requisitos de Formacién Académica para el emplec correspondiente al cargo de Subdirector
Técnico, sera; "REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA: EDUCACION: Titulo profesional en discipling académica
del nlclec basico del conocimiento gue componen el area de conocimiento: areas econodmica, Administracion,
Contaduria y Afines, y nicleo basico del conocimiento: artes plasticas, artes representativas, Bellas Artes, Misica,
Bibliotecologia, Literatura, Comunicacion Social y Derecho o afines.

Que por otro lado la subdireccion de Turismo contempla dentro del Manual de funciones, el fomentar Iz industria turistica
del municipio de Bucaramanga, aprovechando la gran oferta natural cultural de eventos, congresos y eventos de todo
tipo que se desarrollen en la jurisdiccion.

Que en esta medida la gestion cultural es el campo de estudio que proporciona las herramientas para crear, desarrollar,
emprender, financiar, gestionar y evaluar proyectos de organizaciones en el ambito de propiedad intelectual, la
creatividad, la identidad y las artes. La cultura es el valor local, es atributo diferenciador, portador de competitividad, y
coherencia social con los territorios, y es por eso que la articulacion en su gestion para el turismo, es sindnimo de
estrategia social, territorial, de mercado y productividad de ciudad.

Que €l articulo 9 de la Ley 30 de 1992, establece (...También son programas de pregrade aquellos de naturaleza
multidisciplinaria conocidos también como estudios de artes liberales, entendiéndose como los estudios generales en
ciencias, artes o humanidades, con énfasis en algunas de las disciplinas que hacen parte de dichos campos. Que asi
mismo incluir el nicleo basico del conocimiento ofros de ciencias sociales y humanas, donde se incorporan las
disciplinas académicas relacionadas con arte y cultura.

En contexto con lo anterior, es necesario adicionar a los nicleos basicos de conocimientos exigidos en la Reselucion 328
de fecha 13 de noviembre de 2018, para el cargo de subdirector de Turisma: Antropologia, artes liberales, Bibliotecologia
y otros de ciencias sociales y humanas dentro de las que se encuentra profesional en estudios y gestion cultural, sin
embargo de acuerdo a la clasificacion del SNIES se encuentra determinado dentro del area de conocimiento de las
ciencias sociales y humanas.

Que por lo anterior el cargo de subdirectora de Turismo, quedara asi: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA:
EDUCACION: Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del conocimiento en: &reas econdmicas,
administracion turistica y holelera, Mercadeo, Antropalogia, artes liberales, Bibliotecologia y ofros de ciencias sociales y
humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo. Tarjsta
profesional en los casos requeridos por la Ley. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Que por ofro lado, el Director General del Institulo Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, es nombrado por el
Alcalde Municipal, quien es su Jefe Inmediato, por lo que es necesario en caso de modificacion del Manual de funciones
del cargo de Director General, obtener previamente la aprobacion del Consejo Directivo.

Que la administracion Municipal, sugiric propuesta para realizar la modificacion del cargo de Director General, para
ampliar los requisitos de estudio y experiencia, pues esta Ultima es de suma importancia teniendo en cuenta que debe
ser la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer, por lo
que teniendo en cuenta la responsabilidad de la Direccion General, es pertinente propender por quien ocupe el cargo
haya realizado actividades o funciones de direccién o coordinacién de equipos de trabajo, ejecucion presupuestal,
administracion de recursos fisicos, contratacion estatal, entre otros, asi como permitir |z inclusion de nuclecs basicos del
conocimiento que de acuerdo a la formacion, pueden realizar una buena gestion en cumplimiento de las funciones
establecidas para el cargo. Estas disciplinas académicas que se adicionaran son Derecho y afines, Comunicacion Social
Periodismo y afines, ofras ciencias sociales y humanas, Publicidad y afines, Sociologia, y la alternativa de equivalencias
en virtud de lo establecido en el Decreto 2484 de 2014.

Que teniendo en cuenta lo anterior, se solicitara experiencia relacionada, y por ende se ajusta la experiencia relacionada
en meses, la cual debera ser de 36 mesas, y se opta de acuerdo a la normatividad vigente por una alternativa, requisitos
que se exponen a continuacion;

! Concepto 29531 de 2017 Direccién de Desarrollo Organizacional.- Dafp
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Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga
Nivel Directivo
Nivel Directivo
Denominacién de empleo Director General
Cédigo 50
Grado 1
Dependencia Direccion General
Cargo del supervisor inmediato Alcalde
Requisitos de Estudio y Experiencia
Estudio Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nuclee basico del
conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Geografia e Historia; Derecho y afines; Comunicacién Social
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otras ciencias sociales y humanas,
Musica, Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines, Artes Treinta y seis (36) meses
Plasticas visuales y afines; Publicidad y afines; Sociologia, Trabajo Social de experiencia

y afines; Economia, Administracion, Contaduria y afines. Titulo de| profesional relacionada.
posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Alternativa

Titulo Profesional en disciplina académica del niclec basico del
conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Geografia e Historia; Derecho y afines; Comunicacion Social
Periodismo vy afines; Bibliotecologia, otras ciencias sociales y humanas,
Musica, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines, Artes
Plasticas visuales y afines; Publicidad y afines; Saciologia, Trabajo Social
y afines; Economia, Administracién, Contaduria y afines.

Sesenta (60) meses de

experienciz profesional
*Articulo 7°. Acreditacion de formacion de nivel superior al exigido. relacionada.

Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacion en una
modalidad de educacion de pregrado o de formacion avanzada o de
posgrado, se entendera cumplido el requisito de formacién académica
correspondiente cuando se acredite titulo académico en un nivel de
formacion superior al exigido en el respectivo manual de funciones y de
competencias laborales. ( Decreto 2484 de 2014)

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |z ley.

Que mediante Acuerdo de Consejo Directive N® 11 de 2020, se aprobo la modificacion de los requisitos de estudio y
experiencia del cargo de Director General.
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Que por lo anterior, debe modificarse la Resolucion Numero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, por medio de la
cual se armonizo el manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga, incorporando las respectivas actualizaciones.

Que en mérito de lo expuesto

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: MODIFICAR, por las razenes esgrimidas en la parte considerativa de este Acto administrativo, el
Manual de funciones adoptade por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018, en cuanto se refiere a los requisitos de
estudio requeridos para ocupar el cargo de Subdirector de Turismo, el cual quedara asi:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector de Turisme.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA: EDUCACICON: Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: 4reas econdmicas. administracion turistica y hotelera, Mercadeo, Antropologia, artes
liberales, Biblictecologia y ofros de ciencias sociales y humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en &reas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICAR, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto administrativo,
el Manual de funciones adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018, en cuanto se refiere a los requisitos
de estudio requeridos para ocupar el cargo de Director general, frente a los requisitos de estudio y experiencia, el cual
guedara ast:

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga

Nivel Directivo
Nivel Directivo
Denominacion de empleo Director General
Cadigo 50
Grado 1
Dependencia Direccion General
Cargo del supervisor inmediato Alcalde

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines; Geografia e
Historia; Derecho y afines; Comunicacion Sccial Periodismo y afines;
Bibliotecologia, ofras ciencias sociales y humanas, Musica, Lenguas Modemnas,
Literatura, Lingliistica y Afines, Artes Plasticas visuales y afines; Publicidad y Treinta y seis (36) meses
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines; Economia, Administracion, | ge experiencia profesional
Contaduria y afines. Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones relacionada.

del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Alternativa
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Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines; Geografia e
Historia; Derecho y afines; Comunicacion Social Periodismo y afines;
Bibliotecologia, otras ciencias sociales y humanas, Musica, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Artes Plasticas visuales y afines; Publicidad y
afines; Sociologia, Trabajo Social y afines; Economia, Administracion,
Contaduria y afines.
Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.

*Articulo 7°. Acreditacion de formacion de nivel superior al exigido. Cuando para
el desemperio de un empleo se exija litulacion en una modalidad de educacion
de pregrado o de formacion avanzada o de posgrado, se entendera cumplido el
requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite titulo
academico en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo manual
de funciones y de competencias laborales. ( Decreto 2484 de 2014)

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ARTICULO TERCERO: Que se aclara, los requisitos de Formacion Académica para el empleo correspondiente al cargo
de Subdirector Técnico, son: "‘REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA: EDUCACION: Titulo profesional en
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento que componen el area de conocimiento: areas economica,
Administracion, Contaduria y Afines, y nicleo basico del conocimiento: artes plasticas, artes representativas, Bellas
Artes, Musica, Bibliotecologia, Literatura, Comunicacion Social y Derecho o afines.

Se podran aplicar las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y demas normas que
lo modifiquen y adicionen.

PARAGRAFO 1: En el caso de titulos de pregrado o postgrado otorgades por Universidades del Exterior, deberan ser
convalidados por el ICFES conforme lo establece el literal i) del Art. 38 de |z ley 30 de 1992

PARAGRAFO 2: En virtud de lo anterior cumplir con lo estipulado en el Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.2.3.4 Titulos y
certificados obtenidos en el exterior, que reza; “Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran
para su validez, de la homelogacion y convalidacion per parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad
competente. “Quienes hayan adelantado estudics de pregrado o de posigrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de formacion, podran acreditar ef
cumplimiento de estos requisifos con la presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente instifucion de
educacion superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los
titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articuio 5° de la Ley 190 de 1995 y las
normas que la modifiquen o sustituyan”.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica la Resolucion No.
328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui expuesto.

ARTICULO QUINTO: Enviar copia del presente Acto administrativo, a las Subdirecciones de Turismo y Administrativa y
Financiera, a las Oficinas Asesoras de Control Interno y Juridica para su conocimiento.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bucaramanga a los siete (7) dias de enero de 2021

SW
NESTOR JO3E RUEDA GOMEZ

Director General

. iz
OLGA LUCIA CAMARGO MAYORGA
Subdirectora Administrativa y Financiera

Reviso: Sofiz Sepulveda Leal, Jefe Oficina Asesara Juridica imct

Rewiso y aprobo: Olga Lucia Camargo Mayorga: Subdirectors Administrativa y Financiera, ;j."

o
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RESOLUCION No. 061 DE 2022
(10 de Marzo)

Por medio del cual se realiza modificacion, aclaracion y ajuste a la Resolucién 328 de fecha 13 de noviembre
de 2018, cormespondiente al manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de fa planta de
personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga.

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA.

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias

CONSIDERANDO:
Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposicicnes de la Ley 09 de 2004 y dispuso que la adopeidn

del manual especifico de funciones, requisios y competencias laborales se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales, funciones y
requisitos especificos para el gjercicio de los empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto, seran
fijados por los respectivos organismos ¢ entidades, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno
Nacional.

Que en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el desempefio de los diferentes
empleos pliblicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempefia.

Que mediante Resolucion 024 de marzo 15 de 2006, se ajustd el manual especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura de
Bucaramanga.

Que la Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015,
establece que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas
conforme 2 la clasificacidn determinada en los nicleos hasicos del conecimiento definidos en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES-.

Que de acuerdo a lo anterior se expidi¢ la Resolucién 167 de fecha 23 de septiembre de 2016, por la cual se
modific en los aspectos sefialados la Resolucion 024 de fecha 15 de marzo de 2016.

Que mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de Mayo de 2018, se modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico
reglamentario del sector Funcion Plblica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, las cuales hacen parte del manual especifico de
funciones y competencias laborales, per lo cual deben ser incorporadas a este.

Que de acuerde a lo anterior, el instituto Municipal de Cultura y Turismo cbservé Ia necesidad de armonizar el
manual de funciones de la Entidad, a la luz de lo establecido en la nommatividad descrita, razon por la cual se
expidic la Resolucién Nimero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Que con ocasién de la proxima convocatoria temitorial 2022, donde se proveerén los cargos existentes en
provisionalidad y vacantes en el Instituto Municipal de Culiura y Turismo de Bucaramanga, ia Comision
Nacional del Servicio Civil, realizo la revision del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
(RESOLUCION No. 328 de 2018) y la OPEC reportada en el aplicativo $IMO 4.0, encontraron algunas
inconsistencias con relacion a los siguientes empleos reportados:

MIVEL | DENOMINA | Arez | CODIGO | GRADO ESTUDIO EXPERIENCIA
CIONDEL | furcion
EMPLEO al
Teécnic | Técnico Proces | 314 03 Titulo de formacion techoldgica o Tres (3) afos de | Doce  (12)
a Operative | os educacion superior en areas relacionadas con las | meses  de
Técnic | funciones del cargo experiencia
o8 = il | relecionada
| Inconsistencia reporiada: No coincide los requisitos
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de formacion acatémica eslablecidos en el MFCLy lo
relacionado en la OPEC y la Ficha: En el MFCL se
solicila Titulo de formacion tecnolégica o tres (3) afios
de educacion superior en areas relasionadas con las
funciones del cargo, mieniras que ko reporfado en
SIMO es Titulo de TECNOLOGICA en NBC: SIN
CLASIFICAR.

Téchic

Técnico
Administrati

Mante | 367
nimient

Titulo de formacion fecriologica: en areas fisico
mecanicas

Inconsistencia reportada: No coincide los requisitos
de formacion académica establecidos en el MFCL Yy lo
relacionado en la OPEC y la Ficha: En ef MFCL se
solicita Titulo de formacion tecnolégica en areas fisico
mecanicas, mientras que lo reportado en SIMO es
Titulo de TECNOLOGICA en NBC: SIN CLASIFICAR

Un (1) afio de
experiencia
laboral
relacionada

Teécnic

Técnico
Operativo

Bibliote | 314

ca

Piihlica
Gabriel
Turbay

Titulo de formacion tecnolégica o Tres (3) afios de
educacion superior en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Inconsistencia reportada: No coincide los requisitos
de formacion académica establecidos en el MFCL y lo
relacionado en la OPEC y la Ficha: En lo reportado en
SIMO se evidencia que no se regisid el RM de
experiencia establecido en ef MFCL - Ademés en el
AW de astuglc o MFCL sz eslablece: tlulc de
formacion fecnologica o tres (3) afos de educacion
superior en &reas relacionadas con las funciones del
cargo, y lo reportado en SIMO solo se indico Titulo de

TECNOLOGICGA en NBC: SiN CLASIFICAR

Doce  (12)
meses  de
experiencia
laboral
relacionada.

Tecnic

Técnico
CUperativo

Subdir | 314
eccion
Técnic

Titulo Tecnologo en cualquier modalidad o Tres (3}
anos de educacion superior en ingenieria de Sistemas
© en areas relacionadas con e cargo o Tecndlogo o
Técnico en Sistemas.

Inconsistencia reportada: No coincide los requisitos
de formacion académica establecidos en ¢l MFCL y lo
relacionado en la OPEC y la Ficha: En lo reportado en
SIMO se evidencia que no se registrd el RM de
experiencia establecide en el MFCL - Ademas en el
RM de estudio el MFCL se establece: titulo de
formacion tecnoldgica o tres (3) afios de educacién
superior en ingenieria de Sistemas o en areas
relacionadas con el cargo o Tecndlogo o Téonico en

tabmrminn br fe mamo sl me anla ma fmating Thnls
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de TECNOLOGICA en NBC: SIN CLASIFICAR

Doce  (12)
meses  de
experiencia
relacionada..

Que teniendo en cuenta las inconsistencias sefialadas y contenidas en el Manual de funciones de la entidad, y
con el fin de remitir la informacion a la Comision Nacional del Servicio Civil, cumpliendo con el deber de reportar
los cargos vacantes, a fraves del presente Acto administrativo, se realizara la aclaracion en el Manual de
funciones de la entidad, respecio los cargos relacionados en el cuadro anterior, que no reportan el nicleo
basico del conocimiento, por io que se hace necesario detaliario.

Que en esta medida, y verificando la informacion contenida en el Sistema Nacional de Informacidn de Ia

académices dentro del nicleo basico del conocimiento que aplica para los respectivos cargos, se relaciona a
continuacion la modificacion y aclaracion de los mismos:

NIVEL DENOMINA | Area CODIGO | GRADO | ESTUDIO EXPERIENCIA
CION DEL | funcional
EMPLEO |

Técnico | Técnico Procesos | 314 103 ', Titulo de formacion kecnologica en discipling | Doce (12) meses
Operativo | Técnicos | | academica del nlcleo basico del | de  experiencia

| conocimiento en: Bibliotecoiogia, Otros de | relacionada

| Ciencias Sociales y Humanas, administracisn,

| economia, educaci6n, o Tres (3) afios de

| educacion superior en areas relacionadas con
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, administracion, economia,
educacion




Técnico | Técnico Manteni | 314 02 Titulo de formacion tecnologica en disciplina | Un (1) afio de
operativo miento scadémica del  nicleo  basico del | experiencia

conocimiento en: ingenieria civil y afines, | laboral

ingenieria mecénica y afines, Ingenieria | relacionada
| electrénica, telecomunicaciones y afines,
| ingenieria eléctrica y afines, o Tres (3) afios
de educacién superior en areas relacionadas
con ingenieria civil y afines, ingenieria
{ mecanica y afines, Ingenleria electronica,
telecomunicaciones y afines, ingenieria

electrica y afines
Técnico | Técnico Biblictec | 314 04 Titulo de formacion tecnolégica en disciplina | Doce (12) meses
Operativo | a Plblica académica del niclec basico del | de  experiencia
Gabriel conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de | laboral
Turbay Ciencias Sociales y Humanas, administracion, | relacionada.

contaduria  publica, economia, educacion,
ingenieria de sistemas, telemética y afines, o
Tres (3) afios de educacion superior en areas
relacionadas con Bibliotecologia, Otros de
Clencias Sociales y Humanas, administracion,
contaduria plblica, economia, educacion,
ingenieria de sistemas, telematica y afines

Técnico | Técnico Subdirec | 314 04 Titulo de formacion tecnologica en disciplina | Doce (12) meses
Operative | cion académica  del nlcleo  basico  del | de  experiencia
Teécnica conocimianto en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, o Tres (3) afos
de educacion superior en dreas relacionadas
con Ingenieria de Sistemnas, Telematica y
Afines; Ingenigria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

Nota: Frente al cargo identificado con el codigo 367 grado 02 del nivel técnico, area funcional mantenimiento,
se hace necesario realizar ajuste en su denominacion, pues en el Manual de funciones, figura como “técnico
administrativo’, sin embargo sus funciones y propésito principal, son actividades de tipo operativo, por lo que la
denominacion debe ser ajustada a las necesidades del cargo, teniendo en cuenta los codigos relacionados en
el Decreto 785 de 2005, siendo necesario modificar, por lo que su denominacion, serd Técnico Operativo,
codigo 314, grado 02

Que por lo anterior, debe modificarse la Resolucion Nimero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, por medio
de la cual se armonizé €l manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga, incorporando las respectivas
actualizaciones.

Que en mérifo de lo expuesto
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR, y aclarar por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este
Acto administrativo, el Manual de funciones adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018, en
cuanto se refiere a los requisitos de estudio y denominacion del empleo requeridos para ocupar los
siguientes cargos, y que quedaran asi:

NIVEL DENOMINA | Area CODIGO | GRADO [ ESTUDIO EXPERIENCIA
CION DEL | funcional
EMPLEQ

Técnico | Téenico Procesos | 314 03 Titulo de formacion tecnologica en disciplina | Doce (12) meses
Operative | Técnicos academica del nlcleo  basico del | de  experiencia

conocimiento en: Biblictecologia, Ofros de | relacionada
Ciencias Sociales y Humanas, administracién,
| economia, educacion, o Tres (3) afios de
[ educacion superior en areas relacionadas con
| Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, administracion, economia,

educacion i
Técnico | Técnico | Manteni | 314 02 Titulo de formacién tecnclogica en disciplina | Un (1) afio de
operativo miento académica del  nicleo basico  del | experencia

conocimiento en: ingenieria civil y afines, | laboral
ingenieriz mecanica y afines, Ingenieria




Gleohitnica, lelecomunicaciones y ahings, | relecionad
ingenieria eléctrica y fines, o Tres (3) afios
de educacion superiof en reas relacionadas
con ingenieria civil y afines, ingenieria
mecénica y afines, Ingenieria electrinica,
telecomunicacicnes vy  afines,  ingenieria
eléctrica y afines

Técnico | Técnico Bibliotec | 314 04 Titulo de formacidn tecnoldgica en disciplina | Doce (12) meses
Operativo a Piblica académica del nicleo -basico del | de  experiencia
Gabriel conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de | laboral

Turbay Ciencias Sociales y Humanas, administracion, | relacionada.
contaduria plblica, economia, educacion,
ingenieria da sistemas, felemstica v afines o
Tres (3) afios de educacion superior en areas
relacionadas con Bibliclecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, administracion,
contaduria piblica, economia, educacitn,
ingenieria de sistemas, telematica y afines
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Operative | cidn académica del nicleo basico del | de  experiencia

Técnica conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telemética y Afines; Ingenieria Elecirdnica,
Telecomunicaciones y Afines, o Tres (3) afios
de educacion superior en éreas relacionadas
con Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

Nota: Los demas requisitos establecidos para los cargos relacionades en el cuadro, no son sujefos de
modificaciones y continuaran vigentes respecto de lo estabiecido en la Resolucion 328 de noviembre 13 de
2018.

Se podran aplicar las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005, y demas normas que lo modifiquen
y adicionen.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica la
Resolucién No. 328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui expuesto.

ARTICULO TERCERO: Enviar copia del presente Acto administrativo, a las Subdirecciones de Administrativa y
Financiera, a las Oficinas Asesoras de Control Interno y Juridica para su conocimiento.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bucaramanga a los diez (10) dias del mes de marzo de 2022

NESTOR JOSE RUEDA GOM
Director General

1n v Cimamainen
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Proyecto: Olga Lucfe Camargo Mayorga- Subdirectora Administrativa y Financiera =
Revisé: Sofia Sepdiveda Leal, Jefe Oficina Asesora Juridica
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Resolucién No.016 DE 2024
(26 de enero)

Por medio del cual se realiza modificacion y ajuste a |a Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018,
correspondiente al manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal del
instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA.

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispuso que la adopcion
del manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales, funciones
y requisitos especificos para el gjercicio de los empleos en las entidades reguladas por el citado Decreto,
seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los parametros que establezca el
Gobierno Nacional.

Que en el citado Decreto se establece que en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se determinaran las disciplinas academicas que se exigiran para el desempefio de los diferentes
empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempeiio.

Que mediante Resolucion 024 de marzo 15 de 2006, se ajustd el manual especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal del Insfituto Municipal de Cultura de
Bucaramanga.

Que en dicho acto administrativo se establecieron los requisitos de estudio y experiencia del cargo de
subdirecto((a} Técnica, los cuales eran los siguientes: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
EDUCACION: titulo de formacion profesional en &reas econdmicas o administrativas. Especializacion en
administracion o finanzas. Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada,

Que |a Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015,
establece que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de estas
conforme a la clasificacion determinada en los nicleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de informacion de educacion Superior-SNIES-.

Que, para el cargo correspondiente a la Subdireccion Técnica, en la modificacion efectuada al Manual de
funciones, no fueron contemplados dentro de los requisitos de estudio, los titulos profesionales de
ingenierias administrativas; profesiones que no devienen ajenas a las funciones encomendadas a dicha
dependencia y que se encuentran establecidas en |a clasificacion del Sistema Nacional de informaciéon de
la Educacion Superior -SNIES: destacando que este nicleo basico desconocimiento incluye el manejo de
las tematicas de economia y administracion, siendo estas areas de interés y aplicacién dentro de las
funciones del cargo, por lo que era procedente realizar su adiccion.

Que de acuerdo con lo anterior se expidio la Resolucion 167 de fecha 23 de septiembre de 20186, por la
cual se modifico en los aspectos sefialados Ia Resolucion 024 de fecha 15 de marzo de 2006.

Que mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de mayo de 2018, se modificd el Decreto 1083 de 2015,
Unico reglamentario del sector Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, los cuales hacen parte del manual especifico
de funciones y competencias laborales, por lo cual deben ser incorporadas a este.

Que, de acuerdo con lo anterior, el instituto Municipal de Cultura y Turismo observd la necesidad de
armonizar el manual de funciones de la Entidad, a la luz de lo establecido en la normatividad descrita, razon
por la cual se expidio la Resolucion Numero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Que pese a la armonizacion efectuada en el afio 2018 al manual especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la planta de personal del IMCT, se hizo necesario ampliar los requisitos de Formacion
Académica para el empleo correspondiente al cargo de subdirector Técnico, de conformidad con la '
dinamica de la Entidad. %
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Que mediante Resolucion N°134 de 15 de Julio de 2020, se ampliaron los requisitos de Formacion
Académica para el empleo correspondiente al cargo de subdirector Técnico, teniendo en cuenta que dentro
de las funciones del subdirector técnico implica el conocimiento y manejo de los marcos juridicos que rigen
la politica cultural, por tal razon se incluyd dentro de los requisitos de estudio y experiencia la disciplina
academica el drea de Derecho y afines, atendiendo a que corresponde al 4rea de conocimiento de las
ciencias sociales y humanas.

Que por otro lado la subdireccion Técnica contempla dentro del Manual de funciones, elaborar la planeacion
y direccion de las diferentes acciones que se requieren para la administracion de los servicios, proyectos,
planes programas y actividades de desarrollo cultural de la entidad, teniendo en cuenta que la gestion
cultural es el campo de estudio que proporciona las herramientas para crear, desarrollar, emprender,
financiar, gestionar y evaluar proyectos de organizaciones en el ambito de la creatividad, la identidad y las
artes. La cultura es el valor local, es atributo diferenciador, portador de competitividad y coherencia social
con los ferritorios.

En contexto con lo anterior, es necesario ampliar los nicleos basicos de conocimientos exigidos en la
Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, para el cargo de subdirector Técnico atendiendo las
necesidades del Instituto, en cuanto a las area del conocimiento de las ciencias sociales y humanas, asi:
Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas Modemas,
Literatura, Lingiiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Que por lo anterior los requisitos de estudio y experiencia del cargo de subdirector Técnico, quedaran asi:
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: EDUCACION: Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en: areas econdmicas y administrativas, artes plasticas. Artes
representativas, bellas artes, musica, bibliotecologia, literatura, comunicacion social, Antropologia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingtiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Sacial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada.

Que, por lo anterior, se hace necesario modificar la resolucion nimero 328 de fecha 13 de noviembre de
2018, por medio de la cual se armoniza el manual especifico de funciones y competencias laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga,
incorporando las respectivas actualizaciones.

Que en mérito de lo expuesto
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto
administrativo, el Manual de funciones adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018, en cuanto
se refiere a los requisitos de estudio requeridos para ocupar el cargo de subdirector(a) Técnico, el cual
quedara asi:

DENOMINACION DEL EMPLEO: subdirector(a) de Técnico.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ESTUDIO: Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en: 4reas econémicas y administrativas, artes plasticas. Artes
representativas, bellas artes, misica, bibliotecologia, literatura, comunicacién social, Antropologia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y Humanas, GCiencia Poliica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas Modemnas, Literatura,
Lingistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Titulo demostrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos que sean requeridos por la ley. A/

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica la
Resolucion No. 328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui expuesto.

ARTICULO TERCERO:; Enviar copia de! presente Acto administrativo, a las Subdirecciones de Turismo y
Administrativa y Financiera, a las Oficinas Asesoras de Control interno y Juridica para su conocimiento.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bucaramanga a los veintiséis (26) dias de enero de 2024

\
Subdirectora Adminis&W

Reviso y Aprobd: Adriana Vargas — subdirectora Adminisirativa y Financbra-A~

Provectd: Amande Jiménez - Jefe oficing Asesora Juridics Q"‘ /;O

Revisé: Sancra Milna James - CPS - Abogada ofcra Juidica ...



institutc |
municipal
‘de cultura
& viurismo

Bucaramanga

Resolucion No.064 DE 2024
(07 de marzo)

Por medio de la cual se realiza modificacién y ajuste a la Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018,
correspondiente al manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal del instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA'Y TURISMO DE BUCARAMANGA, en uso de sus
atribuciones legales y reglamentarias y especial a las que le confiere el acuerdo municipal 017 de 1998, Decreto
municipal 017 2002 y acuerdo de Consejo Directivo ({03 de 2012.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 209 de 2004 y dispuso que la adopcion del manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara mediznte acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones contenidas en diche decreto.

Que los articulos 13y 28 del Decreto sy 785 de 2005 consagran que las compstencias laborales, funciones y
requisitos especificos para el ejercicio de los empleos en las entidades regulacias por el citado Decreto, seran fijados
por los respectivos organismos o entidadzs, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y de competencias laborales se
determinarén las disciplinas academicas que se exigiran para el desempefic de los diferentes empleos publicos,
feniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o €l area de desempefio.

Que mediante Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, se ajustd y armonizo el manual especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga.

Que la Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015, establece
que para la determinacion de las discipiinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de estas conforme a la clasificacion
determinada en los nlcleos bésicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de informacion de educacion
Superior-SNIES-.

Que mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de mayo de 2018, se modificd el Decreto 1083 de 2015, Unico
reglamentario del sector Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos, los cuales hacen parte del manual especifico de funciones y
competencias laborales, por lo cual deben ser incorporadas a este.

Que, de acuerdo con lo anterior, el instiwto Municipal de Cultura y Turismo observo la necesidad de armonizar el
manual de funciones de Iz Entidad, a la luz de lo establecido en la normatividad descrita, razon por la cual se expidio
la Resolucion Numero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Que mediante Resolucion N°134 de 15 de Julio de 2020, se ampliaron los requisitos de Formacion Académica para
el empleo correspondiente al cargo de subdirector Técnico, teniendo en cuenta que dentro de las funciones del
subdirector técnico implica el conocimiento y manejo de los marcos juridicos que rigen la politica cultural, por tal razén
se incluyd dentro de los requisitos de estudio y experiencia la disciplina académica el area de Derecho y afines.

Que se cit6 al Consgjo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga con ¢l fin de que se
pudieran realizar unas modificaciones al manual de funciones con el fin de ampliar y dar mayor versatilidad a los
perfiles de algunos cargos (Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector Técnico, Subdirector de Turismo).

Que del citado Consejo Directivo se levanto el acta 001 de 2024 del 5 de marzo de la presente anualidad, donde se
aprobaron las modificaciones a los cargos precitados, documento que se anexa al presente acto administrativo.

Que de la anterior acta, se erigio el acuerdo 001 de 2024 del 5 de marzo de 2024 del Consejo directivo, donde se le
faculta a la Directora General del Instituto adoptar mediante acto administrativo la modificacién del manual de
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funciones en lo relacionado a los siguientes cargos: Subdirector Administratizo y Financiero, Subdirector Técnico,
Subdirector de Turismo, documento que se anexa al presente acto administrativo.
Que, por lo anterior, debe modificar la resolucion nimero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, por medio de la cual

se armoniza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de Ialp!ar)ta de personal
del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, incorporando las respectivas actualizaciones.

Que en mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto administrativo, el
Manual de funciones adoptado por la Resolucién 328 de noviembre 13 de 2018 y demas actos administrativos que
tengan relacion con este cargo, en cuanto se refiere a los requisitos de estudio requeridos para ocupar el cargo de
Subdirector Técnico, el cual quedara asf:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector de Técnico.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ESTUDIO: Titulo profesioral en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: areas econé micas y administrativas, artes plésticas. Artes representativas, bellas artes,
msica, bibliotecologia, literatura, comunicacion social, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas y afines, Cizncia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modemas, Literatura, Lingiiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ingenieria
administrativa, Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridus por la Ley.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses dle experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Modificar, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto administrativo,
el Manual de funciones adoptado por la Fesolucién 328 de noviembre 13 de 2018 y demés actos administrativos que
tengan relacién con este cargo, en cuanto se refiere a los requisitos de estudio requeridos para ocupar el cargo de
Subdirector Administrativo v Financiero, el cual quedara asi:

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Subdirector Administrativo y Financiero.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ESTUDIO: Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Economia. Administracién, Contaduria Publice Ingenieria administrativa, Ingenieria
Industrial, Ingenieria financiera, y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas son las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionad: 1.

ARTICULO TERCERO: Modificar, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto administrativo,
el Manual de funciones adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018 y demas actos administrativos que
tengan relacion con este cargo, en cuan:o se refiere a los requisitos de estudio requeridos para ocupar el cargo de
Subdirector de Turismo, el cual quedara asi: )

VIE..REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ESTUDIO: Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: &reas econdmicas, administracién de empresas, administracion turistica y hotelera y
Mercadeo, ciencias sociales y humanas v afines, Ingenieria administrativa, Inganieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses e experiencia profesional relacionada.
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ARTICULO CUARTO: La presente Resol .cion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica la Resolucion No.
328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui expuesto.

ARTICULO QUINTO: Enviar copia de! jresente Acto administrativo, a las Subdirecciones técnica, de Turismo y
Administrativa y Financiera, a las Oficinas Asesoras de Control interno y Juridica para su conocimiento.

COMU {[QUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

/(TATIAN LLO BERMUD#Z

£
Diréctora General

Dado en Bucaramanga.

.

JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ
Subdirector Administrativo y Financiero (E)

Proyecto: Gustavo Angarita Cortes Abogado oficina Juridica - ¢
Revis6 y Aprobé: Armando Jiménez - Jefe oficina Asesora Juridica «ﬁl



ACUERDO DE CONSEJQ DIRECTIVO
N°. 001 DE 2024
(MARZO 05)

POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA
EFECTUAR UNA MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y
TURISMO DE BUCARAMANGA, en Uso de sus atribuciones legales,
reglamentarias y en especial fas conferidas en el acuerd(_) mu_nicipal 017 de 1998,
Decreto municipal 017 2002 y acuerdo de Consejo Directivo 003 de 2012,

CONSIDERANDO:

a. Que el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Buc_araman_ga, €s un
establecimiento plblico descentralizado de orden municipal segln el acuerda
municipal 017 de 1998.

b. Que el Decreio No. 017 del 29 de enero de 2002 determina la estructura del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, estableciendo en
el mismo quiénes conforman el Consejo Directivo y sus funciones.

¢. Que de igual forma el Consejo Directive del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, mediante el ¥ acuerdo de Consejo Directivo 003
de 2012, estableciendo el reglamento interno del Consejo Directivo.

d. Que se hace necesario realizar unas meodificaciones al manual de funciones
con el fin de ampliar y dar mayor versatilidad a los perfiles de algunos cargos
{Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector Técnico, Subdirector de
‘Turismo).

€. Que es necesario que la directora del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga cuente con la aprobacion del Consejo directivo para tan
importante proposito
f. Que, en virtud de lo anterior,
Direccion: Callé 30 No 26- 117 PBX: 6096764

© Web site: www.imct.gov.co
BUCARAMANGA



ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Facultar al Director del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo: de Bucaramanga, para adoptar mediante acto administrativo Ia
modificacion del manual de funciones en lo relacionado en los siguientes cargos:
Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector Técnico, Subdirector de
Turismo

ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo rige a partir de fecha de sancién por
parte del Consejo Directive del Instituto _Municipal de Cultura y Turismo de

Bucaramanga y deroga todas las disposic gs que le sean contrarias

elegado del Aicalde Municipal
fesidente Consejo Directivo

—
) 5
JUAN FELIPE GAMARRA GONMEZ

Subdirector Administrativo y Financiero (E)
Secretario Consejo Directivo

PROYECTO: GUSTAVO ADOLFO ANGARITA C@;S - Contratista irmct

REVISG ASPECTOS ADMINISTRARTIVOS Y FINANGIEROS
JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ- Subdirector Administrativo y Financiero (£ G%

REVISO'ASPECTOS JURIDICOS
JAIRO'ARMANDO JIMENEZ ROA - Jefe Oficina Asesora Juridica %ﬂ"

Direccion: Calle 30 No 26- 117 PBX: 6096764
Web site: www.imct.gov.co
BUCARAMANGA



" 1. Gomo se encuentra el cargo en ef manual de funciones vigente

o CUSNIVEL: ¢ T Directive

DENOMINACIONIDEL EMPLEO: ’ Subdirector Administrativo y Financiero
‘ - CODIGO: _ ‘ 068

i3 W GRADO:" ‘ o1

" -~ NUMERO DE CARGOS: Uno (1) :

; DEPENDENCIA: | Subdireccién Administrativa y Financiera
~ CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General
: Sr‘uf:'divrecx‘:ién Administrativa y Financiera

sfiar.. . las “politicas, planes, programas, proyectos, controlando el desarrclio
. administrativo y financiero de la entidad de acuerdo con las normas vigentes.
" 1. -Realizar la planeacicn de las diferentes actividades que se requieran para la
. administracién delos recursos fisicos, administrativos y financieros de la entidad.
2. lmplementar mecanismos de evaluacion 'y control al interior de cada uno de los grupos
1 T o gue conforman la dependencia.
: - . 3. Responder por la ejecucion del presupuesto del Instituto.
4. Expedir los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, para los
compromisos que adquiera el Instituto :
|.5. "Ejeecutar “los procesos " de’ ‘seleccién,  induccidn, entrenamiento, evaluacion,
_ capacitacion,- bienestar y desarrollo integral def personal del Instituto, facilitando- el

i mej,i‘jramien,to'y"a'provechamiehtcr del talento humano existente,

)

6. .Coordinar la slaboracién de la némina del personal, aprobandola para el pago en la
“1esoreria-general ‘

7. Participar en. los comités institucionales existentes, segun el procedimiento

.. ~establecido. . * - ; ' i !

-8. Facilitar el desarrollo de! sistema de gestion de calidad, cumpliendo la normatividad
vigente. L,

9. Implementar el sistema de gestién en salud y la seguridad social laboral

106. Apoyar al Director en las diferentes actividades de gestion administrativa establecidas
N ' " por la direccién. :
11. Proyectar los actos administrativos necesarios para la ejecucion del presupuesto y
*_presentacion al Consejo Directivo, Concejo Municipal y al Director General.
_12.Gestionar la planeacién y ejecucion del plan anuai de adquisiciones (PAA)
13. Apoyar el desarrollo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

“ (SG-8ST), cumpliendo Ia normatividad vigente.
14.-Cumplir las demas disposiciones 'del Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.8 item 2
Ja s« * ' —= Articulo 2.2.4.6.12 item 2.
- 15.Garantizar el logro de Ia politica v objetivos del Sistema de Gestidn Integral SIG (SGC,
LS L SGSST, SGA).
as; politicas, planes y programas de la Gestion Ambiental, para el cabal
nto-en la Entidad. ‘
17:1as demas que le asigne el Director General.
G ¥




“'. |Orientacién  al

Publica,’y afnes

: - COMUNES
Orientacion a resultados
usuario y- al

3 ~ciudadano
Transparencia
Compromiso con Ia‘organizacién ’

NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno -

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIO 1

EXPERIENCIA

Titulo. Profes:onal -en_disciplina - académica
del * ndcleo basm-o del conocimiente en:
- [Econemia, Admtmstramon Contaduria

[Tittlo: de 'bostgrado en la modalidad de
{Especializacian en areas relaclonadas con
. Ias funciones del cargo

Tarj ta profesuonal en los casos requerldos

“por a Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.




. - 2. Modificacién para realizar al cargo

- = SR : S FiE GIONT = = i
3 = :FEEE‘ = :I(:' .'_5_,__ H B jotaead (e i o & i
s ) NIVEL Directivo
; ‘D'ENOM‘JNACION DEL EMPLEO: Subdirector Administrativo y Financiero
CODIGO: 0638
- GRADO: 01
*NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA:

Subdireccién Administrativa y Financiera

"CARGO DEL SUPERIOR INMED

IATO:
i BEEe e ERBE

==
B

i

frpme

Di,‘s_eﬁar'- “las politicas, planes, programa _ ~desar
nciero de la entidad de acuerdo con las_normas vigentes.

__administrativo y fina

- 18.Redlizar la planeacion de las diferentes actividades. que se requieran para la
* administracion.de los recursos fisicos, administrativos y financieros de la entidad.
19. Impleémentar mecanismos de evaluacién y contro! al interior de cada uno de los grupos
' ' : " que conforman la dependencia.
. 20. Responder por la ejecucion del presupuesto del Instituto.
21. Expedir los certificados de disponibilidad y registro presupuestal,
___ compromisos que adquiera el instituto
' 22 Ejecutar  los procesos de seleccion, induccién, entrenamiento,
capacitacion, bienestar y desarrolio integral. del personal del Instituto, facilitando el
mejoramiento y aprovechamiento del talento humano existente. ’
23. Coordinar la elaboracion de la némina del

tesoreria general. :
-24. Participar ‘en
establecido.

vigente. -

‘cumplimiento en la Entidad.
34.Las

&

_Sd,bél reccion ‘Administrativa

FEG

los comités institucionales existentes, segin el procedimiento
25. Facilitar el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliendo Ia normatividad

:| 26. Implementar el sistema ce gestioén en salud y la seguridad social laborai
‘| 27. ApoyarafDirector en las-diferentes actividades de gestién administrativa establecidas
Pl ‘ iz : por la direccion.
| 28. Proyectar los actos administrativos necesarios
presentacién al Consejo Directivo, Concejo
? 29.—Gés”tionar la planeacion y ejecucion del plan anuai
30. Apoyar-el desarrolio del ‘sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
‘ : (SG-8SST), cumpliende la normatividad
31. Cumplir las demas disposiciones del Decreto 1072 de
g ) . — Articulo 2.2.4.6.12 item 2.
-32. Garantizar el logro de la politica y objetivos del Sistema de Gestidn Integral SIG (SGC,
: SGSST, SGA).
33.Apoyarlas politicas, planes y programas de la Gestién Ambiental, para el cabal

demas que le asign
T

S,

personal, aprobandola para el pago en la

‘Director General

RERGTE T SR
b i E‘.‘ifg,gﬁ' 5 e
Financiera
ot b O, 7 Fﬁ____"_::_ = f.‘ | = = % = i
5 = IE‘ ‘E"L :,"ﬁ;' it ayebace]

broyectos,\. controlando el desarrolio

T
: e

para los

evaluacion,

para la ejecucion del presupuesto y
Municipal y al Director General.
de adquisiciones (PAA)

vigente.
2015, articulo 2.2.4.6.8 item 2

e el Director General.

e



NIVEL JERARQUICO

COMUNES
Orientacion a resultadqs‘
* [Orientacién  al usuario y al
[Transparernicia
Compromiso con la organizacion

ciudadano)

Liderazgo

Planeaciéon

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Ecoriomia, Administracion i

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especiglizacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

‘[Tarjeta profesional en ios casos requeridos

Veinticuatro (24) meses .de experiencia
profesional relacionada.

por.la Ley.



- 1. -Como se encuentra ef cargo en el manual de funciones vigente

’ NIVEL: Directivo
D'ENQMINAC!ON' DEL EMPLEO: Subdirector Técnico
CODIGO: 068
GRADO: 01
NUMERQO DE CARGOS: : Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién Técnica

Director General

: SEEN = s
Elaborar la'planeacion-y direccion de las diferentes acciones que se requieran para la
administracion de los servicios, proyectos, planes, programas y actividades de
desarrollo cultural de la entidad.
2. Implementar mecanismos de evaluacién y control al interior de cada-uno de los grupos
que:conforman la dependencia.
3. Administrar los recursos fisicos v de personal adscritos a su dependencia.
4. Realizar el plan anual de gestion cultural en concordancia con el Plan de desarrollo
-~ Cultural del. Instituio e implementando todas las herramientas administrativas
necesarias para su ejecucion, ‘seguimiento y evaluacion. Realizando el plan.anual de
mejoramiento y calidad total de los servicios.
5. Coordinarel plan de mercadeo de servicios culturales con metas medibles, generando
' Fecursos econémicos para el funcionamiento de la institucion.
6. Supervisartodos los contratos a cargo de la subdireccion técnica
7. Facilitar el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliende la normatividad
vigente.
8. Apoyarel desarrollo del sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
) - (8G-88T), cumpliendo Iz normatividad vigente,
9. Apoyar las politicas, planes y programas de la Gestién Ambiental, para el cabai
" cumplimiento en la Entidad.
10. Las demas que le asigne el Director General.
iR TN T P

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
Plan‘decenal de cultura’

- Presupuesto

' Contratacion
Control Interno. . )
Administracion de personal
Indicadores de gestion
Gestion de Seguridad

e 0 00 00 0 0

alud en el Trabajo (SG-S3T)

=T




COMUNES
Crientacion a resultados )
- Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
] Comprqmiso con la organizacion

' Conocimiento del entorno

NIVEL JERARQUICO
Liderazgo Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrolio personal

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

"ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nidcleo basico del conocimiento en: dreas
econdmicas y administrativas, artes plasticas.
‘|Artes representativas, bellas artes, muasica,
bibliotecologfa,  literatura, comunicacién
social; Antrepologia, Artes Liberales,
ibliotecologia, ‘otros de Ciencias Sociales |
umanas, Ciencia Politica, Relaciones)
internacionales, Caomunicacion Social,
eriodismo -y Afines, Deportes, Educacion
Fisica - y Recreacion, Derecho y Afines,
[Filosofia, “Teologia y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
. ;Llngwstlca yAfines, Psicologia, Soctologla
Trabajo Socxal 'y Afines.

Titulo de posigrado en- la modalidad de
[Especializacidén en dreas relacionadas con
Ias funciones del cargo.

[Tarjeta profes:onal en los casos requeridos

rlaLey

Veinticuatro (24} meses de experiencia
profesional relacionada.




2. Modificacién para realizar al cargo.

7 g & "E'lggfgg: T T ’ f ZIGN | ;
- ' NIVEL: >
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector Técnico
CODIGO: 068 -
GRADO: : 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: ’ Subdireccion Técnica
. CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General

BiEy P = AR
A =

ubdireccion Técnica
SRR LS T P T T e, EE
2 : ; S i i RN A B ‘ ?ﬁlga i
Dirigir, las peliticas, ptanes, programas, proyectos contraiando el desarrollo cultural de la
‘entidad de acuerdo con las normas vigentes y el plan de desarrollo cultural municipal.

o

= TrEETTE

EEAd e Fog o T
= e ey i
ol

"11. Elaborar la planeacién y direccion de las diferentes acciones que se reduieraﬁ para la
administracién de los servicios, proyectos, planes, programas y actividades de

desarrollo cultural de la entidad. _
12. Impiementar mecanismos de evaluacion y control al interior de cada uno de los grupos
_que conforman la dependencia.

13: Administrar los recursos fisicos y de personal adscritos a su dependencia.

14. Realizar el plan anual de gestidn cultural en concordancia con el'Plan de desarrollo
Cuitural del Instituto e implementando todas las herramientas administrativas
necesarias para su ejecucion, seguimiento y evaluacion. Realizando &l plan anualde

. mejoramiento y calidad total de los servicios.

15. Coordinarel plan de mercadeo de servicios culturaies con metas medibles, generando
recursos economicos para el funcionamiento de la institucién.

16. Supervisar todos los contratos a cargo de la subdireccion técnica

17.Facilitar-el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliendo ia normatividad

vigente.

18. Apoyar el desarrollo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

" (SG-8S8T}, cumpliendo la normatividad vigente.

19. Apoyar las politicas, planes y programas de la Gestién Ambiental, para el cabal

cumplimiento en la Entidad.

20. Las demas

i

= ‘Normativa

= Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
e Plan decenal de cultura

* Presupuesto

= Contratacion

e Control Interno

» Administracion de personal

= Indicadores de gestion

oG' tion: de Seguridad. y Salud en el Trabajo (SG-SST)

TE
I Ll




&N .. ‘COMUNES
Orientacién a resultados

- Qrientacioh al usuario y al ciudadanc

Transparencia '

Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
| Direccion y desarrollo personal
| Conocimiento del entorno

NIVEL JERARQUICO _
Liderazgo Planeacion .

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipfina académica del
nicleo “basico 'del conocimiente en: areas
economicas y administrativas, artes plasticas.
"lArtes -representativas, bellas artes, musica,
bibliotecologia,  literaturs, comunicacion)
ocial; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y|

as §E=88nes  Ciencia  Politica,
Relaciones . Internacionales, Comunicacion
Social, - Periodismio y Afines, Deportes,

dqcacién‘ Fisica 'y Recreacion, Derecho Vi
Filosoffa, Teologia vy Afines,|
Historia,

Lenguas Modernas,
y Afines, Psicologia,

y _Af

Sociat S5
St i

VTR

ftule de posigrado - en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
- fas funciones del cargo.

%

Tarjeta profesional en ios casos requeridos
por la Ley

Veinticuatro ' (24) meses de experiencia)
profesional relacionada.




1. Como se encuentra el cargo en el manual de funcicnes vigente

lll"T!VEL: i o Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector de Turismo
CODIGO: Q70
GRADO: : 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién deturismo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General
- S — S — i

Dirigir, las politicas, planes, programas, proyectos concernientes al desamollo turistico
-del municipio de Bucaramanga de acuerdo con las Ieys Y normas vigentes.

= e : 7 "-7' .}i S TR e 1 = g—-: }% = :

1. Desarrollar funciones ejecutivas de caracter permanente que permitan la.
formulacién, implementacion, coordinacion y ejecucion de las politicas publicas
.sobre turismo.

2. Implementar las herramientas necesarias para la promocién y difusion de los
atractivos y servicios ‘turisticos del municipio de Bucaramanga.

3. Fomentar la industria turistica del municipio de Bucaramanga, aprovechando la
gran oferta natural cuitural de eventos, congresos y eventos de todo tipo que se
desarrolien en la jurisdiccion.

4. Facilitar el desarrollo del sistema de gestion de calidad, cumpliendo la
normatividad vigente.

5. Apoyar el desarroilo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud-en el Trabajo

6

Z

(SG-SST), cumpliendo Ia normatividad vigente.

Apoyar. las politicas, planes y programas de Ia Gestidén Ambiental, para el cabal

cumplimiento en la Entidad.

lemas que sean asignadas al cargo por el jefe inmediato.
Ty e e e e e =

Pioen

,e;» xﬂ.

Normativa vigente
Planes de desarrolio nacional, departamental Y municipa!
Plan.decenal de cultura

Presupuesto

Contratacion

Control Interno

estié’n‘ “de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
T e ST R = P

e

SST)
2L ECWPETER OV ORI A s e
NIVEL JERARQUICO

¢ o 00 9 @

COMUNES
Orientacién a resultados Liderazgo
‘Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
| Transparencia ‘IE')c_:ma _d'e deglsnones;l,
; . _ - Ireccion y desarrollo personal
Cormpromiso con la organiz 2
P Helgamzacion Conocimientc del entorno

EXPERIENCIA




ftulo- profesional” en disciplina académica
debnlicleo basico del conocimiento en: areas
conodmicas; administracion . furistica y
hotelera y Mercadeo.

fitulo de postgrado en la modalidad de
specializacion” en areas relacionadas con
as funciones del cargo.

arjeta’ profesional en los casos requeridos
For'laﬁ“L_ey i

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.




1. M_odifi;:_abién para realizar al cargo.

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector de Turismo
) CODIGO: 070
GRADO: 01

NUMERO DE CARGOCS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subdireccién de turismo
CARGO DEL.SUPERIOR INMEDIATO: Director General
7 EATHIE ST 7 R

TONAT
turismo
S TR
e e Rendls L o ik i
Dirigir; las politicas, planes, programa cermnientes al desarrollo turistico
del municipio de Bucaramanga de acuerdo con las leyes y normas vigentes.
. cara p nte que
formulacién, implementacion, coordinacion y ejecucién de las polfticas puablicas
, sobre turismo.

9. Implémentar las herramientas necesarias para la promocion v difusién de los
atractivos y servicios turisticos del municipio de Bucaramanga.

10. Fomentar la industria turistica del municipio de Bucaramanga, aprovechando ia
gran oferta natural cultural de eventos, congresos y eventos de todo tipo que se
desarrollen en la jurisdiccién.

11. Faciitar el desarrolio del sistema de gestién de calidad, cumpliendo la
normatividad vigente.

12. Apoyar el desarrollo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

. (8G-88T), cumpliendo ia normatividad vigente. :
13. Apoyar-las politicas, planes y programas de ia Gesiién Ambiental, para el cabal
- cumplimiento en la Entidad,

4. Las demas que sean asignadas al

mediato

cargo por el jefe in

i
Normativa vigente
Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
Plandecenal de cultura
Presupuesto
Contratacién
Control Intemo
Gesti

® ® & 9 9o @

i m_{
NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo personal
Conocimiento def entorno

ESTUDIO EXPERIENCIA




[Titulo: profesional eri disciplina académica
del nicles basico delconocimiento en: areas
. lecondmicas, . ‘administracion
hotelera y_Mercadeo, Admi

Veinticuatro {(24) meses de experiencia
profesional relacionada.

|Titulo de postgrado en la modalidad. de
specializacién en areas relacionadas con
as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la-Ley




Bucaramanga, 05 de marzo de 2024

ACTA No. 001 DE 2024
CONSEJO DIRECTIVO
SESION VIRTUAL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA

FECHA: 05 de marzo de 2024
ASUNTO: Reunion ordinaria

LUGAR: Virtual por Microsoft Teams
Hora: S:00a.m..

CRDEN DEL DIA PROPUESTGC

Llamado a lista y verificacion del quérum.

Aprobacion del orden del dia.

Presentacion y aprobacién Proyecto de Acuerdo de Consejo Directive N°001
“POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA
EFECTUAR UNA MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES

Sl

PUNTO 1: LLAMADOC A LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM

El Subdirector Administrativo y Financiero encargado y Secretario del Consegjo Directivo
del Instituto de Cultura y Turismo de Bucaramanga Juan Felipe Gamarra Gémez procede
al llamado a lista y verificacién de la existericia de quérum decisorio y de liberatorio, al
cual respondieron los siguientes integrantes: JULIAN ANDRES DIAZ ZAMBRANO,
Delegado del Alcalde de Bucaramanga, REYNALDO JOSE DSILVA URIBE, Secretario de
Hacienda, MARTHA CECILIA GUARIN LIZCANO, Secretaria de Educacion, MARTA
MONTOYA, Sector Artesanos, SONIA PATRICIA ROJAS, Organizaciones No
Gubsrnamentales y GERMAN CASTRO BLANCO, Sector Teatro. Estableciéndose que
se ‘encuentran presentes seis (6) miembros de Consejo Directivo, porque lo que se
concluye que eXiste quorum de liberatorio, decisorio y reglamentario.

Se encuentra presente MAYLIN TATIANA JARAMILLO BERMUDEZ, Directora del
Institute Municipal de Cultura ¥ Turismo y JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ, ‘Subdirector
Adminisirativo y Financiero encargado.

PUNTO 2: APROBACION DEL ORDEN DEL Dia

Una vez leido el orden del diz, se somete a consideracion de los integrantes del Consejo
Directivo, el cual es aprobado por unanimidad.

b
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PUNTO 3: Presentacion y aprobacién Proyecto de Acuerdo de Consejo Directivo N°001
“POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA EFECTUAR UNA
MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES”.

e Se proyecta la siguiente presentacién, que hace parte integral del presente

Proyecto de Acuerdo, Ia cual es explicada por la Directora del Imct, Maylin Tatiana
Jaramillo Bermudez:

PROYECTO DE ACUERDC DE CONSEIO
DIRECTIVO
No. 001 DE 2024
(Marzo 5)

Por medio del cual se conceder facuitades al director del

Instituto Municipai de Cuitura y Turismo de Bucaramanga para
efectuar una medificacién al manual de funciones.

Subdirector Administrativo y Financiero

Titulo: Profesional en disciplina académica del ndcieo

b‘ési'(':b del’ conocimiento en: Economia, basico del

Administracion, Contadurfa Piblica, vy =2fines. Titulo ini

de postgrado en Ja modalidad de Especizlizacion en

= dreas relacionadas con fas funciones
Tarjéta

ftulo Profesional en! disciplina acsdémiea del nicleo

conocimiento en:

Economia,
Publica,

del cargo.
fesional en los casos requeridos porlatey

y afines. Titule' de ’ en
modalidad de Especializacién en dreas relacionadas

con ias funciones del <argo. Tarjeta profesional en fos
casos requeridos por la Ley.

2
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' Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
1 del conociniiento en: dreas econdmicas y
administrativas, artes plasticas. Artes representativas,
‘bellas artes, musica, bibliotecologia, literstura,
comunicacién sacial, Antropologiz, Artes iiberales,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones internacionales,
' Comunicacién Social, Periodismo y &fines, Deportes,
§ Educacion: Fisica y Recreacion, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modemas, Lliterastura, Lingtistica y Afines,
Psicologia, -Sociclogia, Trabajo Social y Afines. Titulo
de postgrado en la modalidad de Especializacién en
dreas refacionadas con las funcicnes del cargo.
Tarjeta profesional en fos casos requeridos por s Ley

Titulo profesional en: disciplina académics del nticleo
bdsico del conocimiento en: dreas econdmicas,
administracién turistica y hotelera y Mercadeo. Titulo
de posigrado en la modalidad de Especializacion en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Ta fesional.en los casos requeridos por la Ley

Subdirector Técnico

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conacimiento en: dreas econdmicas y
administratives, artes plésticas. Artes representativas,
beilas artes, musica, bibliotecologia, literatura,
cemunicacién social, Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones rmernaclonales,
Comumcacrén Social, Pericdismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacidnm; Derecho y Afines,
Filosofia, Teclogia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literaturs, Lingiistica y Afines,

i : Sociologfa, Trabajo Social y  Afines,

postgradc en la maodalidad de
Especializacion en &reds relacionadas con las
funciones del cargo. Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la'tey

Subdirector de Turismo

Titulo profesional en disciplina académica del nadeo
bdsicoc del conocimiente en: &reas econdéimicas,

administracion hotelera

uristica

- modalidad: de Especializacion en
dreas relacion: das con las funciones de! cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos poriaiey

< Seguido, la Directora del imct, Maylin Tatiana Jaramillo Bermudez, indica que es
necesario agregar en los requisitos de estudio para el cargo de Subdlrector de
Turismo, el perfil de Administracién de empresas.

* La Directora del imet contintia con la lectura de los articulos que se ACUERDAN
en el Proyecto de Consejo Directivo No.001 del 2024, el cual fue remitido mediante
correo electronico a cada uno de los honorables miembros del Consegjo Directivo,
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ARTICULO PRIMERO: Facultar al Director del Institito Municipal c.ie Cuf‘liura yTurisr‘rh}o de
Bucaramanga, para adoptar mediante acto administrativo ia‘modlficac:o_n'a los pe_rﬁ(es
requeridos en fos siguientes cargos: Subdirector Administrative y Financiero, Sub'darec'tor
Téenico, Subdirector de Turismo. Los cuales estan inmersos en el manual de funciones
ARTICULO SEGUNDO: E! presente Acuerdo rige a partir de fecha de sancién por parte del
Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga y deroga
todas las disposiciones que ie sean contrarias §

PROYECTO DE ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO
N°. 001 DE 2024
(MARZO 05)

POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR REL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA
EFECTUAR UNA MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAY
TURISMO DE BUCARAMANGA, en uso de sus atribuciones legales,

CONSIDERANDO:

a. Que el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Buca-ramanga, es un
establecimientc publico descentralizado de orden municipal segin el
acuerdo municipal 017 de 1998.

b. Que el Decreto No. G17 del 29 de enero de 2002 determina la estructura del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, estableciendo en
el mismo quiénes conforman el Consejo Directivo y sus funciones.

¢. Que de igual forma el Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, mediante el y acuerdo de Consejo Directivo 003
de 2012, estableciendo el reglamento interno del Consejo Directivo.

d. Que se hace necesario realizar unas modificaciones al manual de funciones
con el fin de ampliar y dar mayor versatilidad a los perfiles de algunos
4
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cargos (Subdirector Administrative y Financiero, Subdirector Té&cnico,
Subdirector de Turismo).

€. Que es necesaric que la directora del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga cuente con la aprobacién del Consejo directivo
para tan importante propdsito

f. Que, en virtud de lo anterior,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Facultar al Director del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo. de Bucaramanga, para adoptar mediante acto administrativo la
medificacién del manual de funciones en lo relacionado en fos siguientes cargos:
Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector Técnico, Subdirector de

Turismo

ARTICULO SEGUNDO: E| presente Acuerdo rige a pariir de fecha de sancién por

parte del Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Bucaramanga y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias

Dado en Bucaramanga a los cinco (05) dias del mes de marzo de 2024,

MAYLIN TATIANA JARAMILLO BERMUDEZ
Di'rectora instituto Municipal de Cultura y Turismo

JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ
Subdirector Administrativo y Financiers (E)Y
Secretario Consejo Directivo

PROYECTO: GUSTAVO ADOLEO ANGARITA CORTES - Contratista imct
REVISO ASPECTOS ADMINISTRARTIVOS Y FINANCIEROS

JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ- Subdirector Administrativo y Financiero {E)

REVISO ASPECTOS J! URIDICOS
JAIRO ARMANDO JIMENEZ ROA - Jefe Oficina Asesora Juridica

Culminada la €Xposicion, por parte de la Directora del Imct, se pone a consideracién el
presente Proyecto de Acuerdo, por parte de los miembros del Consejo Directivo, el cual
es-aprobado por unanimidad.
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NDRES DIAZ ZAMBRANO
ente Consejo Directivo

JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ

Subdirector Administrativo y Financiero (E)
Secretario del Consejo Directive

6

Direccién: Calle 30 No 26- 117 PBX: 6341132 FAX: 6342074
‘Web site: www. imct.gov.co
BUCARAMANGA



| instituto
| municipal

Resolucion No.090 DE 2024
(02 de abril de 2024)

Por medio de la cual se realiza modificacion y ajuste a la Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018,
correspondiente al manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de Ia planta de personal del
instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA, en uso
de sus atribuciones legales y reglamentarias y especial a las que le confiere el acuerdo municipal 017 de
1998, Decreto municipal 017 2002 y acuerdo de Consejo Directivo 003 de 2012.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispuso que la adopcion
del manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales, funciones
y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos en las entidades reguladas por el citado Decreto,
seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los parametros que establezca el
Gobiemno Nagcional. _

Que en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el desempefio de los diferentes
empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempefio.

Que mediante Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, se ajustd y armonizo el manual especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Que la Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015,
establece que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de estas
conforme a la clasificacion determinada en los nilcleos basicos del conacimiento definidos en el Sistema
Nacicnal de informacién de educacion Superior-SNIES-.

Que mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de mayo de 2018, se modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico
reglamentario del sector Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para
los empleos pablicos de los distintos niveles jerarquicos, los cuales hacen parte del manuallespecifico de
funciones y competencias laborales, por lo cual deben ser incorporadas a este.

Que, de acuerdo con lo anterior, el instituto Municipal de Cultura y Turismo observo la necesidad de
armonizar el manual de funciones de la Entidad, a la luz de lo establecido en la normatividad descrita, razon
por la cual se expidit la Resolucion Numero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Que el decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.2.5.1 establece “Equivalencias. Los requisitos de que trata
el presente decreto no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia,
las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al
fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion de
las siguientes equivalencias...”. '

Que es pertinente ajustar el manual de funciones del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Bucaramanga, con el fin de armonizarlo con las normas superiores.

Que se citd al Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga con el fin de
que se pudieran realizar unas modificaciones al manual de funciones con el fin de adecuar las equivalencias
entre estudios y experiencia de los cargos (Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector Técnico,
Subdirector de Turismo).
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Que del citado Consejo Directivo se levanté el acta 002 de 2024 del 22 de marzo de la presente anualidad,
donde se aprobaron las modificaciones a los cargos precitados, documento que se anexa al presente acto
administrativo.

Qu de la anterior acta, se erigié el acuerdo 002 de 2024 del 22 de marzo de 2024 del Consejo directivo,
donde se le faculta a la Directora General del Instituto adoptar mediante acto administrativo la modificacion
del manual de funciones en lo relacionado a los siguientes cargos: Subdirector Administrativo y Financiero,
Subdirector Técnico, Subdirector de Turismo, documento que se anexa al presente acto administrativo.

Que, por lo anterior, debe modificar la resolucion nimero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, por medio
de la cual se armoniza el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la
planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, incorporando las
respectivas actualizaciones.

Que en mérito de lo expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto
administrativo, el Manual de funciones adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018 y demas
actos administrativos que tengan relacion con este cargo, en cuanto a lo que se refiere a las equivalencias
para el postgrado en la modalidad de especializacion para ocupar el cargo de Subdirector Técnico, el cual

qQuedara asi:

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Subdirector de Técnico. |

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIA POR:

Dos (2) afios y/o (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

ARTICULO SEGUNDO: Modificar, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto
administrativo, el Manual de funciones adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018 demas
actos administrativos que tengan relacion con este cargo, en cuanto a lo que se refiere a las equivalencias
para el postgrado en la modalidad de especializacion para ocupar el cargo de Subdirector Administrativo y
Financiero, el cual quedara asi:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector Administrativo y Financiero.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIA POR:

Dos (2) afios ylo (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

ARTICULO TERCERO: Modificar, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de este Acto
administrativo, el Manual de funciones adoptado por la Resolucion 328 de noviembre 13 de 2018 y demas
actos administrativos que tengan relacion con este cargo, en cuanto a lo que se refiere a las equivalencias
para el postgrado en la modalidad de especializacion para ocupar el cargo de Subdirector de Turismo, el
cual quedara asi:

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIA POR:

Dos (2) afios ylo (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica la
Resolucion No. 328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui expuesto. !
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ARTICULO QUINTO: Enviar copia del presente Acto administrativo, a las Subdirecciones técnica, de

Turismo y Administrativa y Financiera, a las Oficinas Asesoras de Control interno y Juridica para su
conocimiento.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bucaramanga.

Directora General

SnesvancG
JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ
Subdirector Administrativo y Financiero (E)

Proyectd: Gustavo Ang%’ Cortes Abogado oficina Juridica

Reviso y Aprobd: Armando Jiménez - Jefe oficina Asesora Juridica Q



ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO
N°. 002 DE 2024
(MARZO 22)

POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA
EFECTUAR UNA MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTC MUNICIPAL DE CULTURA Y
TURISMOQ DE BUCARAMANGA, en uso de sus atribuciones legales,
reglamentarias y en especial las conferidas en el acuerdo municipal 017 de 1998,
Decreto municipal 017 2002 y acuerdo de Consejo Directivo 003 de 2012.

CONSIDERANDO:

a. Que el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, es un
establecimiento publico descentralizado de orden municipal segun el acuerdo
municipal 017 de 1998.

b. Que el Decreto No. 017 del 29 de enero de 2002 determina la estructura del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, estableciendo en
el mismo quiénes conforman et Consejo Directivo y sus funciones.

¢. Que de igual forma el Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, mediante el acuerdo de Consejo Directivo 003 de
2012, establecieron el reglamento interno del Consejo Directivo.

d. Que se hace necesario realizar unas modificaciones al manual de funcicnes
con el fin de ampiliar y dar mayor versatilidad a los perfiles de algunos cargos
(Subdirector Administrative y Financiero, Subdirector Técnico, Subdirector de
Turismo).

e. Que es necesario que la directora del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga cuente con la aprobacion del Consejo directivo para tan
importante propdsito |

f. Que, en virtud de lo anterior,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Facuiiar al Director del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, para adoptar mediante acto administrativo la
modificacion del manual de funciones en lo relacionado en los siguientes cargos:
Subdirector Administrative y Financiero, Subdirector Técnico, Subdirector de
Turismo

Direccién: Calle 30 No 26- 117 PBX: 6096764
‘Web site: www imct.gov.co
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ARTICULO SEGUNDO: EI presente Acuerdo rige a partir de fecha de sancién por
parte del Consejo Directivo dei Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Bucaramanga y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias

7
JULIANS {= RES DIAZ ZAMBRANO
Delegido del Alcalde Municipal
Presidente Consejo Directivo

(%NH‘\C%

JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ
Subdirector Administrativo y Financiero (E)
Secretario Consejo Directivo

PROYECTO: GUSTAVO ADOLFO ANGARITA CORTES - imet

REVISC ASPECTOS ADMINISTRARTIVOS Y FINANCIEROS e
JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ- Subdirector Administrativo y Financiero (E) ﬁ(—_,

REVISO ASPECTOS JURIDICOS
JAIRC ARMANDO JIMENEZ ROA - Jefe Oficina Asesora Juridica

Direccion: Calle 30 No 26- 117 PBX: 6096764
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Bucaramanga, 22 de marzo de 2024

ACTA No. 002 DE 2024
CONSEJO DIRECTIVO
SESION VIRTUAL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA

FECHA: 22 de marzo de 2024
ASUNTO: Reunion ordinaria

LUGAR: Virtual por Microsoft Teams
Hora: 9:00 a.m.

ORDEN DEL DIA PROPUESTO

1. Llamado a lista y verificacion del quérum.
2. Aprobacién del orden del dia. |
3. Presentacion y aprobacion Proyecto de Acuerdo de Consejo Directivo N°002

“POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA
EFECTUAR UNA MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES” -

PUNTOC 1: LLAMADO A LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM

Ei Subdirector Administrativo y Financiero encargado y Secretario del Consejb Directivo
del Instituto de Cultura y Turismo de Bucaramanga Juan Felipe Gamarra Gdémez procede
al llamado a lista y verificacion de la existencia de qudrum decisorio y de liberatorio, al
cual respondieron los siguientes integrantes: JULIAN ANDRES DIAZ ZAMBRANO,
Delegado del Alcalde de Bucaramanga, REYNALDO JOSE DSILVA URIBE, Secretario de
Hacienda, MARTA MONTOYA, Sector Artesanos, y GERMAN CASTRO BLANCO, Sector
Teatro. Estableciéndose que se encuentran presentes cuatro (4) miembros de Consejo
Directivo, porque lo que se concluye que existe quérum de liberatorio, decisorio vy
reglamentario. :

Se encuentra presente MAYLIN TATIANA JARAMILLO BERMUDEZ, Directora del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo y JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ, Subdirector
Administrativo y Financiero encargado.

PUNTO 2: APROBACION DEL ORDEN DEL DiA

Una vez leido el orden del dia, se somete a consideracion de los integrantes del Consejo
Directivo, el cual es aprobado por unanimidad.

1
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PUNTO 3: Presentacion y aprobacion Proyecto de Acuerdo de Consejo Directivo N°002
“POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA EFECTUAR UNA

MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES”.

Se proyecta la siguiente presentacion, que hace parte integral del presente
Proyecto de Acuerdo, la cual es explicada por la Directora del Imct, Maylin Tatiana

Jaramillo Berm(dez:

PROYECTO DE ACUERDO DE CONSEIC
DIRECTIVO
No. 002 DE 2024
{Marzo 22}

POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, |

PARA EFECTUAR UNA MODIFICACION AL MANUAL DE
FUNCIONES |

* En este punto, la Directora hace lectura de la norma aplicable: ef decﬁeto 7083 d
2015, Articulo 2.2.2.5.1 Equivalencias Los requisitos de que trata el presente
decreto no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de a@uerdo con
la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidadé;s de cada
empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos c_fe estudio y
de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacién de ias: siguientes

equivalencias.

Subdirector Administrativo v Financierg, Subdirector
Técnico y Subdirector de Turismo

Equivalencia objeto de aplicacidn

El Tiulo de postgrade en iz modalidad de Dos (3} afios yw/o {24) meses de experienci i
especializacién  en d4reas relacionadas com  las profesional y viceverss, siempre que sra acredite e|
funciones del carge por: tituto profesionat

&
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e La Directora del imct continta con la lectura de los articulos que se ACUERDAN
en el Proyecto de Consejo Directivo No.002 del 2024, el cual fue remitidp mediante
correo electronico a cada uno‘de los honorables miembros del Consejo Direcﬁvo,

ARTICULO PRIMERO: Facuitar al Director del Institutn Nenicipal de Cultura y Turisimo de
Bucaramanga, para adoptar mediante acto administrativo ia modificacién del manual de
funciones en los siguientes cargos: Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirectar
Técnico, Subdirectar de Turismo. |

ARTICULD SEGUNDO: £] presente Acuerdo rige 2 partir de fecha de sancitn por parte del
Consejo Directivo del mnstituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga y deroga
fodas las disposiciones que le sean contrarias i

PROYECTO DE ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO
N°. 002 DE 2024
(MARZO 22)

POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES AL DIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE BUCARAMANGA, PARA
EFECTUAR UNA MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y
TURISMO DE BUCARAMANGA, en uso de sus atribuciones legales,
reglamentarias y en especial las conferidas en el acuerdo municipal 017 de 1998,
Decreto municipal 017 2002 y acuerdo de Consejo Directivo 003 de 2012.

CONSIDERANDO:

a. Que el i.nstituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, es un
establecimiento publico descentralizado de orden municipal . segun el
acuerdo municipal 017 de 1998.
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b. Que el Decreto No. 017 del 29 de enero de 2002 determina la estructura del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, estableciendo en
el mismo quiénes conforman el Consejo Directivo y sus funciones.

¢. Que de igual forma el Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, mediante el y acuerdo de Consejo Directivo 003
de 2012, estableciendo el reglamento interno del Consejo Directivo.

d. Que se hace necesario realizar unas modificaciones al manual def funciones
con el fin de ampliar y dar mayor versatilidad a los perfiles de algunos
cargos (Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector Técnico,
Subdirector de Turismo).

e. Que es necesaric que la directora del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga cuente con la aprobacion del Consejo directivo
para tan importante propdsito

f. Que, en virtud de lo anterior,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Facultar al Director def Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga, para adoptar mediante acto administrativo la
modificacion del manual de funciones en lo relacionado en los siguientes cargos:
Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector Técnico, Subdirector de
Turismo

ARTICULO SEGUNDO: Ei presente Acuerdo rige a partir de fecha de sancién por

parte del Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Bucaramanga y deroga todas ias disposiciones que le sean contrarias

Dado en Bucaramanga a los veintidés (22) dias del mes de marzo de 2024.

&
JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ

Subdirector Administrativo y Financiero (E)
Secretario Consejo Directivo
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PROYECTO: GUSTAVO ADOLFO ANGARITA CORTES - Contratista imct

REVISO ASPECTOS ADMINISTRARTIVOS Y FINANCIEROS
JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ- Subdirector Administrativo y Financiero (£)

REVISO ASPECTOS JURIDICOS
JAIRO ARMANDO JIMENEZ ROA - Jefe Oficina Asesora Juridica

Culminada la exposicidon, por parte de la Directora del Imct, se pone a consideracian el
presente Proyecto de Acuerdo, por parte de los miembros del Consejo Directivo, el cual
es aprobado por unanimidad. |

Finalmente, y agotadas las intervenciones y el den) del dia, se da por terminada Ia
reunién siendo las 8:35 a.m. hoy veintidos (22)de ma de 2024.

JULIAN Af DRES DIAZ ZAMBRANO
Pregidente Consejo Directivo

AN
JUAN FELIPE GAMARRA GOMEZ
Subdirector Administrativo y Financiero (E)

Secretario del Consejo Directivo
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RESOLUCION NUMERO 051 DE 2025
06 DE MARZO DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE REALIZA MODIFICACION Y AJUSTE A LA RESOLUC'I()N 328 DE
FECHA 13 DE NOVIEMBRE DE 2018, CORRESPONDIENTE AL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA

LA DIRECTORA GENERAL (E) DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA,

En uso de sus atribuciones legales y las concebidas en el Decreto 0017 del 29 de enero del 2002 y la Resolucién
Numero 328 de 2018. y el decreto 098 de 2025

CONSIDERANDO:

Que. el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispuso que
la adopcion del manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara
mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas
en dicho decreto.

Que, los articulos 13y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos en las entidades reguladas por el
citado Decreto, seréan fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los
parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que, en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el desempefio de los
diferentes empleos piblicos. teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el area
de desempefio.

Que. mediante Resolucion 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, se ajustd y armonizo el manual
especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Que, la Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083
de 2015, establece que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta
la agrupacidon de estas conforme a la clasificacion determinada en los nlcleos bésicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de informacion de educacion Superior - SNIES.

Que. mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de mayo de 2018, se modificé el Decreto 1083 de
2015, Unico reglamentario del sector Funcion Piblica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, los cuales hacen
parte del manual especifico de funciones y competencias laborales, por lo cual deben ser
incorporadas a este.

Que. de acuerdo con lo anterior, el instituto Municipal de Cultura y Turismo observo la necesidad de
armonizar el manual de funciones de la Entidad, a la luz de lo establecido en la normatividad descrita,
razon por la cual se expidio la Resolucion Numero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Que. se cit a los representantes del sindicato del IMCT, para socializar la propuesta de modificacion
al manual de funciones y competencias laborales y escuchar sus observaciones de acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.2.6.1 paragrafo 3 del Decreto 1083 de 2015, la cual consistia en ampliar
el perfil profesional del cargo Tesorero General del IMCT y optar por las equivalencias en caso de que
el candidato a ocupar ese cargo no tuviera especializacion; también reclasificar el cargo de Técnico
Operativo Codigo 314 Grado 01 para ajustar el salario y dejarlo conforme lo establece el Decreto 0293
de 2024, para lo cual asistieron los Representantes del Sindicato que fueron citados. 04/
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Que, posterior a la reunién sostenida con el sindicato, también se citd al Consejo Directivo del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, para socializar la propuesta de modificacion al
manual de funciones y competencias laborales, la cual se habia enviado con anterioridad y obtener
de parte de ellos la autorizacion para realizar dicho ajuste a la Resolucion niamero 328 de fecha 13
de noviembre de 2018 “manual de funciones y competencias laborales del IMCT".

Que, del citado Consejo Directivo se levanto el Acuerdo de Consejo Directivo No. 002 del 06 de marzo
de la presente anualidad, donde se aprobaron las modificaciones a los cargos precitados y se le
faculta a la Directora General del Instituto adoptar mediante acto administrativo la modificacién del
manual de funciones y competencias laborales en lo relacionado a los siguientes cargos: Tesorero
General Cadigo 201 Grado 01 y Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 01, documento que se anexa
al presente acto administrativo.

Que, por lo anterior, se debe modificar la Resolucion namero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018,
por medio de la cual se armoniza el manual especifico de funciones y competencias laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga,
incorporando las respectivas actualizaciones.

Que, en mérito de lo expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de
este Acto administrativo, el Manual de funciones y competencias
laborales, adoptado por la Resolucion nimero 328 de fecha 13 de
noviembre de 2018 y demas actos administrativos que tengan
relacion con este cargo, en cuanto se refiere a los requisitos de
estudio requeridos para ocupar el cargo de Tesorero General, los
cuales quedaran ast:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
TESORERO GENERAL Cédigo 201 Grado 01

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ESTUDIO: Titulo profesional en disciplina
académica del nicleo basico del conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Finanzas publicas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas de finanzas publicas;

AMPLIAR EL PERFIL DE LA ESPECIALIZACION POR: Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en el &rea financiera. economia publica y/o financiera, tributarias y/o afines.

EQUIVALENCIA OBJETO DE APLICACION:

Dos (2) afios ylo (24) meses de experiencia profesional relacionada en las areas financieras,
contables o presupuestales, siempre que se acredite el titulo profesional.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: RECLASIFICAR el cargo TECNICO OPERATIVO CODIGO 314
GRADOQ 01 de la siguiente manera:

NIVEL: Técnico, DENOMINACION DEL EMPLEOQ: TECNICO OPERATIVO Codigo 314 Grado 02
Por lo anterior, reajustar el salario de este empleo, conforme a los demas cargos que ostentan el
mismo grado, dentro del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Ningn empleado publico de las entidades territoriales podra percibir una asignacion basica mensual
superior a los limites maximos establecidos en el Decreto Nacional por la cual se fijan los limites
méximos salariales de los Gobernadores, Alcaldes y empleados publicos de las entidades territoriales. 2

v
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ARTICULO TERCERO:

ARTICULO CUARTO:

Expedida en Bucaramanga, a los seis (06) dia

RESOLUCION NUMERO 051 DE 2025

La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica la Resolucién No. 328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui
expuesto.

Enviar copia del presente Acto administrativo, a la Subdireccién
Administrativa y Financiera, Subdireccion Técnica, a las Oficinas
Asesoras de Control interno y Juridica para su conocimiento y fines
pertinentes.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LAURA MELISSA PATINO CONTERAS
Directora General (E)

/
Proyecto y aprobo aspectos juridicos: Jaira Armando Jiménez Roa - Jefe Oficina Asesora Juridica ‘/E/\
Alid Maria Lindarte Rincon — Subdireccion Administrativa y FinanGiera (.W

Reviso aspectos administrativos:
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14 DE OCTUBRE DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE REALIZA MODIFICACION Y AJUSTE A LA RESOLUCION 328 DE
FECHA 13 DE NOVIEMBRE DE 2018, CORRESPONDIENTE AL'MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA,
En uso de sus atribuciones legales y las concebidas en el Decreto 0017 del 29 de enero del 2002 y la Resolucién
Numero 328 de 2018, v el decreto 0103 de 2025.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los empleos de
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispuso que
la adopcion del manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara
mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas
en dicho decreto.

Que, los articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos en las entidades reguladas por el
citado Decreto, serén fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los
parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que, en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el desempefio de los
diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea
de desempefio.

Que, mediante Resolucién 328 de fecha 13 de noviembre de 2018, se ajustd y armonizo el manual
especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Que, la Ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083
de 2015, establece que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta
la agrupacién de estas conforme a la clasificacién determinada en los nucleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de informacion de educacién Superior - SNIES.

Que, mediante Decreto Nacional No. 815 del 8 de mayo de 2018, se modifico el Decreto 1083 de
2015, Unico reglamentario del sector Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos ptiblicos de los distintos niveles jeréarquicos, los cuales hacen
parte del manual especifico de funciones y competencias laborales, por lo cual deben ser

incorporadas a este.

Que, de acuerdo con lo anterior, el instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga observé

la necesidad de armonizar el manual de funciones de la Entidad, a la luz de lo establecido en la
normatividad descrita, razon por la cual se expidié la Resolucién Numero 328 de fecha 13 de ‘#/
noviembre de 2018.
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Que con ocasion de la proxima convocatoria territorial, donde se proveeran los cargos existentes en
provisionalidad y vacantes en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, la
Comision Nacional del Servicio Civil, realizé la revision del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales — Resolucion 328 de 2018 y la OPEC reportado en el aplicativo SIMO 4.0,
encontrando una inconsistencia con relacion al requisito de estudio del cargo TECNICO OPERATIVO
Codigo 314 grado 02 en el que se requiere “Titulo de formacion tecnoldgico en artes”, toda vez que
dicha formacion académica no se encuentra registrada en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior (SNIES).

Que teniendo en cuenta la inconsistencia sefialada y contenida en el Manual de Funciones de la
entidad, y con el fin de remitir la informacion a la Comision Nacional del Servicio Civil, cumpliendo con
el deber de reportar los cargos vacantes definitivas, a través del presente acto administrativo, se
realizara la aclaracion en el Manual de Funciones de la entidad, respecto de la formacion académica
del cargo mencionado. '

Que, se cit6 al Consejo Directivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, para
socializar la propuesta de modificacién al manual de funciones y competencias laborales respecto del
requisito de estudio del cargo TECNICO OPERATIVO Codigo 314 grado 02 y realizar dicho ajuste a
la Resolucion nimero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018 “manual de funciones y competencias
laborales del IMCT".

Que, mediante acta No. 007 del citado Consejo Directivo se aprobé el Acuerdo de Consejo Directivo
No. 006 del 14 de octubre de la presente anualidad, donde se realizé la modificacion al cargo precitado
y se le faculta a la Directora General del Instituto adoptar mediante acto administrativo la modificacion
del manual de funciones y competencias laborales en lo relacionado al cargo Técnico Operativo
Cadigo 314 Grado 02, documento que se anexa al presente acto administrativo.

Que, por lo anterior, se debe modificar la Resolucién niimero 328 de fecha 13 de noviembre de 2018,
por medio de la cual se armoniza el manual especifico de funciones y competencias laborales para
los empleos de la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga,
incorporando las respectivas actualizaciones.

Que, en mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR, por las razones esgrimidas en la parte considerativa de
este Acto administrativo, el Manual de funciones y competencias
laborales, adoptado por la Resolucion nimero 328 de fecha 13 de
noviembre de 2018 y demés actos administrativos que tengan
relacion con este cargo, en cuanto se refiere a los requisitos de
estudio requeridos para ocupar el cargo de Técnico Operativo
Codigo 314 Grado 02, el cual quedar asi:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
TECNICO OPERATIVO Codigo 314 Grado 02

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ESTUDIO: Titulo
de formacion tecnolégica en nicleo basico del conocimiento en: /
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Artes Plasticas Visuales y afines.

Artes Representativas.

Disefio.

Musica. |

Otros Programas Asociados a Bellas Artes.

Publicidad y Afines.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
modifica la Resolucion No. 328 de noviembre 13 de 2018 en lo aqui
expuesto.

ARTICULO TERCERO: Enviar copia del presente Acto administrativo, a la Subdireccion

Administrativa y Financiera, Subdireccion Técnica, a las Oficinas
Asesoras de Control interno y Juridica para su conocimiento y fines
pertinentes.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bucaramanga, a los catorce (14) dias del mes de octubre de 2025

LAURA MELISSA PATINO CONTERAS
Directora General

Proyecté: Nathalie Andrea Saavedra Rincon — Abogado CPS / Subdireccién Administrativa y Financier&
Revis6 y Aprob6 Aspectos Administrativos: Alid Maria Lindarte Rincon — Subdirectora Administrativa'y mancieradd/
Revisé y Aprobé Aspectos Juridicos: Daniela Duque Gémez - Jefe Oficina Asesora Jun’dic‘a\\\@%
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