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Benominacion tel empleo ﬁofeslonal Especiafizada

Cidigo . . 12028

| Grado .15

Namere de cargos 1

Dependencia Grupe de Investigacidn y Documentacion

[ Direccidn de Pattimonlo

_Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Investigatién y Doctmeantacion
10 Minister

Analizar, estudiar y atender asuntos relacionades cen la identi

ficacidn, documentacién, conocimianto v valoracién de log blenes
da interés cultural,

b R P e O S N A S ;
1. Reafzar )3 supervisidn a fos conlratas fue le sean asignados, efectuando e sequimiento téenico, administrativo v
financtero de acuerde con los términos de referencia establecidos y los requerimientos juridicos v financieros.

2, Realizar visitas téenicas para valorar los blenes que se propongan para ser declarados de Intetés Cultural de! dmblto
nacionat.

3. Elaborar los términos de referencia del capittilo técnito para las contrataciones relacionadas con ta identlficacion,
documentacidn, conodimiento y valoracién de los bienes de interés cultural,

4. Estudlar {as propuestas de declaratarias de Bienes de Interds Cultural det dmbito naclonal que sean remitigas a la
Pireccién de Patrimonia y diligendiar fa ficha de valoracion correspondiente,

5. Atender consultas, prestar asistencia téenica y estudiar asuntos y proyectos refacisnados con la dentificacién,
documentacion, conocimlento y valoracién de los bienes de interés cultural (realizacidn de inventarios, propuestas de
teclaratorias y realizacidn de investigaciones sobre e pafrimonio cultural, entre otros).

6. Realizar las actividades de caracter contractual, edministrative v financiero, raquerldas para desarroliar los planes,
programas y proyectos de identificacién, decumentacidn, conocimiento y valoracién de ios blenes de Interés cultural,

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

8, Lasdemds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefic y ka naturaleza de!
emples

i Q
Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
Marco conceptual de ias Bibliotecas Naclenales, y de log lineamientos UNESCD sobre patrimonio doctmental,
Manejo de caidlogos impresos y automatizados,
Ley de Archivos 594 de 2000, Decreto 833/7003 ¥ Ley 163 de 1959 y decretos reglamentarios.

wmisfwip]-

Documento CONPES y Cartas Internacionales sobre fa mataria. _ .

e o

it /i
Orientacion a resultades Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario y al ciudadang Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn
Compromiso con (3 organizacién Creatividad e innovacion
Experi

Formacion Académica encia

Titulo Profesional en las discipiinas académicas def ndcleo bésico de
conocimients en: Arquitectura v Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Artes Pldsticas Visuales y Afines.

Thulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas
afines,

Taf{eta o matricula profesional en fos casos reglamentados por la
ley.

PRI

Dieciséis (16) meses de experiencia profestonal
refacionada.

Formacidén Académica Experlencia

Titufe Profesional en las disciplinas académicas del niicies bsico de
conocimlento en: Arquitectura y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Artes Pldsticas Visuales y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Cuarenta (40) meses de experlancia profesional
relacionada,
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HELTS

Denominacidn del emplen

Profesional Especlalizado

Cddigo 2028

Grade 15

Namero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo de Proteccidn de Bignes de Interés Culturat

Direccidn de Patrimonio
Coordinader Grupo de Proteccién de Bienes de Interés
Cultural

Cargo del jefe inmediato
[ Minister]

TP LA S G AP TN e P
5 e TR AR PRTONEUNCTONES PRRREIIES i
1. Brindar asistencia técnica a municiplos, distrites y depattamentos en lo referente al patrimonio cultural en los planes de
ordenamienta territorial, en virtud de lo establecido en las leyes 397 y 388 de 1997 (incluye la evaluacién de documentos ¥
actividades de coordinacién con entidades gubernamentales).

2. Realizar fa supervision a jos contratos que le sean asignados, efectuando el seguimiento téchico, administrativo v
financiero de acuerdo con los términos de referencia establecidos y los requerimientos juridicos y financieros,

3. Reallzar visitas técnicas para determinar ef estado de conservacion de sectores urbanos de interés cultural y/fo para
determinar 13 afectacion de intervenciones planteadas o desarrclladas en los mismos,

4, Elabarar los términos de referencia del capitulo técnico para las contrataciones de estudios, planes especiafes de
proteccion y/u chras de intervencitn en sectores urbanos de interés cultural,

5. Atender consultas, prestar asistencia técnica y estudiar asuntos, proyectos, planes y/u obras relaclonados con fa
proteccidn, conservacién e intervencidn de sectores urbanos de interés cultural.

6. Realizar actividades de cardcter contractual, administrativo y financiero, requeridas para desarrollar los planes,
programas y proyectes de proteccidn de bienes inmuebles v de sectores urbanos de interés cuftural,

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrofiadas, con ta opertunidad y perlodicidad requeridas.

B. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio v la naturaleza del
empleoc.

Mormatividad de Patrimonio Cuitural,
Documenta CONPES 3255 de 2003 v Cartas Internacionalas de Patrimonio.
Ley de Ordenamientsy Territorial 388/97.

1.
2.
3.
49,

i ’ k i B ELE ST 5

Crientacidn a resultados Aprendizaje continuo

Qrientacidn al usuario v al cudadang Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn

Compromiso con a organizacidn Creatividad e innovacidn '

T e ey R DT Rr e DR RN ACT O RGAD EMICANDEERCERTEN ;
Formacion Académica Experigﬁdaa

Titulo Profasionat en fas disdplinas academicas del nickzo basico de
conocimiento en; Arquitectura y Afines; Antropologla, Artes
Liberales; Artes Plasticas Visuales y Afines.

Titulo ce postgrado en la modalidad de espacializacidn en dreas
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Dieciséis {(16) mases de experienda profesional
relacionada,

: ks ot ; Ly :
Formacidn Académica Experiencia

Tiulo Profesionat en las disciplinas académicas del nilcleo basico de
conoclmiento en: Arquitectura y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Artes Pidsticas Visuales y Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados por la
ley.
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Denominacion del empleo

Profesional Especializado

Cédigo 2028
Grado 13
Numero de cargos ~ Uno {1)
Dependencla

Grupo de Intervencidn de Bienes de Interds Cultural
Direccion de Patrimonio

Cargo del jefe inmediato

Coordinador Grupo de Intervencidn de Bienes de Interés
Cultural

i0 firidtens

'y

Analizar, estudiar y atender asuntos refacionados con ta con
de interés cultural.

S Il b 4
1. Realizar la supervision a los contrato

sequimiento técnico, administrativo y financiero de acucrdo con
financteros.

BTN

.u RS

s de obra, consultoria e interventorfa que le sean asignados, efectuando el

4
bienes inmuebles de interés cultural cuando le sea solicitads.

Realizar visitas técnicas y conceptuar sobre el estado de conservacién yfo intervenciones planteadas o desarroliadas en

3.

Elaborar 1os términos de referencia del capitulo técnico pars las contrataciones de astudlos yfu obras de intervencidn en
bienes inmuebies de interés cultural del dmbito nacional que le sean asignados,

4. Atender consultas, prestar asistencia téenica
intervencion de hienes lnmuebtes de Interds cultural.

y estudiar asuntes, proyectos y/u obras de mantenimiento, conservacidn e

5.

Realizar actividades de cardcter contractual, administrativo y financiero, requeridas para desarroflar los pianes,
programas y proyectos de Intervencion de blenes inmuebles de interéds cultural.

6.

Preparar y presentar los informes sobre las adlividades desarrolladis, con fa oportunidad y parodicidad requeridas.

7. Llas demds que le sean asignadas por la autoridad competente,
emplea,

de acuerdo con el drea de desempefio y la naturalera del

Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios y Puoliticas culturales.

T

Ley 183 de 1959 y decretos reglamentarios, Decreto 4934 de 2009.

Plan de Desarrollo v Ley de ordenamiento territorial,

Documentos CONPES v Cartas Internacionales sobre patrimonio cultural.

en

wplwivfe

Norratividad contraclén.

A

Orlentacion a resultade

Aprendizaje continuo

Crientacldn al usvario v al cudadano

Experticia profesional

Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracidn

Compromiso con ta organtzacion

L Y
Formacion Académica

reativ

idad e innovacién

Y DEEXPERIEN

Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo bdsico de
cenociimiento en: Arquitectura v Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas
afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ja
ley.

Dieciséis (16} meses de experiencia profesional
relacionada.

LA Ly

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesianal en las discplinas académicas del nicleo hisico de
conuciniento en: Arquitectura y Afines; Antropologfa, Artes
Liberales; Artes Plasticas Visuales v Afines.

Tarjete 0 matricula profesionat en los casos reglamentados poria
fey.

Cuarenta (40) meses de experlencia profesional
relacianada.
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'Dénémlnat del éi‘nplO I Profesional Espetializado

Codigo 2028

Grado i5

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo de Proteccion de Bienes de Interds Cultural

Direccign de Pairimonio
Coordinador Grupo de Proteccién de Bienes de Interés
Cuftural

Carge del jefe Inmediato
ID Ministerio

Ana.ilzar, esmdiar ¥ atender asuntos relactonados con la consewacmn, eE mantemmlento yia Intervencmn de bienes inmuebles
culturales de los grupcs wrbano v arquitectdnica.

1. Brindar asistencia técnica a munigipios, distritos y departamentos enlo referente al patnman!o cuttural inmueble en los
planes de ordenamiento territorial.

2. Realizar la supervisién 2 los contratos de obra, consultorla y/u interventoria que le sean asignados, efectuando el
sequimiento técnico, administrativo y financiero de acuerdo con los términes de referencta y los requerimientos juridicos ¥
financleros.

3. Realizar visitas técnicas y conceptuar sobre el estado de conservacion y/o intervenciones planteadas o desarolladas en
bienes inmuebles de interés cuitural cuando e sea solicitado,

4,  Elaborar el capitulo técnico de los términos de referencia y obras de intervencidn en hienes inmuebles de interes cultural
del ambite nacional que e sean asignados.

5. Atender consultas, prestar asistencia técnica y estudiar asuntos, planes, programas, proyectos u obras de
mantenimiente, proteccién, conservacidn e intervencion de bienes inmuebles de interés cultural,

6. Reslizar actividades relacionadas con la gestidn, Implementacidn y seguimiento de los planes, programas y proyectos, en
los aspectos técnicos correspondientes,

7. Preparar y presentar los infarmes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acverdo con e! &rea de desempeho y ta naturaleza det
emplea.

1 t.ey General de Cuftura ¥ 5US decretos regramenlanos

2. MNormatividad de Patrimonto Cultural.

3. Deocumenio CONPES 3255 de 2003 y Cartas Internacionales de Patrimonio.
4, Leyde Ordenamiento Tltonal 388/97.

Oﬂentacmn a resurtados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuzrio y al cludadane Experticla profasional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Compromise con la organizacién Creatmdad & lnnovacicn

' Formacion Academlca ' T ' ' Experienma

Titulo Profesionat en las disciplinas académicas del niicles basico de
conocimiento en: Arquitectura y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Astes Plasticas Visuales y Afines.

Titwlo de postgrado en [a modalidad de especializacidn en reas
afines.

Tarjeta o matricula profesionat en os casos reglamentatios por la
jey.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Formacién Académica Experiencia

Thulo Profesional en (as disciplinas académicas del nicleo basico de
canocimiento en: Arquitectura y Aflnes; Antropologia, Artes
Liberales; Artes Plasticas Visuales y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentadas por la
ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Denominacion del empleo
 Cddigo : 2028
| Grado 15
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupo de Bienes Culturales Muebles
Direccidn de Patrimonio
Cargo del jefe inmediate Coordinader Grupy de Bienes Culturales Muebies
iD Ministerip )

151 _

phreor e P A i bk

Formular y administrar la ejecucidn de planes, programas y prayectos aseciados a la implementacion de la Pelitica para la
Proteccion del Patrimonio Cultural Mueble refacionados con documentacién, conservacién, restauracién, formacién,
investigacidn y apropiacién def patrimonio cultural mueble colombiane y los bienes muebles de Interés cultural,

R IO N O B AT e o R e e
1. Proponer, gestionar y administrar planes, programas v proyectos para Iz implementacion de {2 Paiitica de Proteccidn
para fa proteccidn del patrimonio cultural muebie relacienados con documentacién, conservacion, restauracisn, formacién,
investigacion y apropiacién del patrimonio cultural mueble y ios bienes muebles de interés cultural.

2. Administrar v articular los trémites y servicios relacionados con documentacion, conservacion y restauracion de los bienes
miebles de interés cuftural,

3. Participar en la formulacién, ejecucidn, evaluzcion ¥ premocidn de los planes, programas v proyectos tendientes a la

| gestion y proteccidn de ios Blenes Muebles de Interés Cultural

4. _ Participar n e! fortalecimlento s la gestian del patrimonie cultural mueble en todo ef terrtorio nacionat

5. Desarrollar & seguimiento v monitoree de ia implementacién de la Politica en todos los componentes y lineas
transversales planteados en la misma.

6,  Proyectar el capitulo téchico de los términos de referencia para las contrataclones relaclonadas con la documentacién,
conservacion, restauracién, formacisn, investigacidn y aproplacién del patrimonio cultural muehle y realizar fa supervisidn de
tos contrates que le sean asignadas de acuerdo con los términos de referanda, los requerimientos juridicos v financieros yel
procedimtento establecido.

7. _ Participar en el sequimiento al estado de conservacion de Jos bienos muebles da interés cultural da cardcter nacional.

8.  Proponer estrategias que promuevan el Interes de los entes territortales, instituciones y comunidades locales, en fa
participacién de los procesos de valoracién y proteccion det patrimonio cultural mueble y los bienes de interés cultural.

9. Lesarrollar acciones para la gestion y divulgacién de los bienes muebies de interds cultural.

10. Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con |a cportunidad y pericdicidad requeridas.

11. las demas que le sean asignadas por I3 autondad competente, de acuerdo con el area de desempenio y la naturaieza del
empleo.

Ley 163 de 1959, Decreto 833/2003 y Ley de Archivos 594 de 2000,
Cartas Internacionales y Documentos COMPES

1
2,
3. Generalidades de contratacién estatal.
4
5

Pelitica para ta proteccidn del Fatrimonlg Cuftural Mueble.
Convencidn UNESCO de 1970 v Convenio de UNIDROIT.,
- TRy ST % A ST e por

%ﬁ %’1%{ £ 7

i &

QOrientacién a resultados Aprendizaje continua
Orlentacién al usuario v al ciudadane Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipe y colzboracidn

Compromiso con la organizacion
v VLAREQUISH

Formacidn Académica

Creatividad e Innovacidn
R B

Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de! niickeo bésico de
conocimiento en: Arquitectura y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Artes Pidsticas Visuzles y Afines. 5 eses de experiendia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas Dleclséis (16) m € expe p

afines relacionada,

Tarjeta o matricufa profesional en los casos reglamentados por ia
ley.

ca Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas def nicleo basico de
congcimlento en: Arquitectura y Afines; Antropologla, Artes

. X d ienchs profesional
Liberales; Artes Plisticas Visuales y Afines, Cuarenta (40) mef:; cigne:cf:ne pro
Tarjeta o matricuia profesional en los cases reglamentadas por la
ley.
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Denpominacién del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 15

Numero de cargos Una {1}

Dependencia Museq de Arte Colonial y Santa Clara

Carga del jefe inmediato Dirgctor Musen de Arte Colontal y Santa Clara
ID Ministeric _ 1{32

Concebir, desarrollar y evaluar integralmente los planes, pragramas y proyectos de los museos a su cargo; liderar v coordinar
los equipos de trabajo para el cumplimiento de fa misldn museal,

LEAL L, Een o
1. Disefiar y wordlnar el desarrollo de actnndades pedagogu:as para pﬂmera mfanma, publrco esco!ar, unnversatarlo, docentes,
adultos mayares, poblacidn vulnerable y poblacién con habilidades especiales.
2. Conceptualizar el disefio v (a elaboracién de contenidas de los materlales promacionales y didécticos de divulgacion que
vinculen activamente a los diferentes pGblicos que visitan los museos.
3. Conceptualizar el disefo y 1a elaboracidn de contenlidos mdviles sociales de los materiales promocionales y didaciicos de
divulgacidn que vinculen activamente a los diferentes publicos fuera de los museos,
4. Formar y capacntar grupos de acompafiarmiento para realizar recorridos formativos por las diferentes salas de los museos ¥
su entorno proximo del Centro Histdrico de Bogota
<. Construir mensualmente una programacion educativa y cultural para contar con una oferta que involucre a distintos grupas
de visitantes.
&. Disefar y realizar recorridos pedagdgicos y visitas guiadas para los distintos piblicos,
7. Brindar asistencia profesional para el funcionamiento y ejecucion de los proyectos y proframas a carge de los Museos.
8. Preparar y presentar los informes sobre jas actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Las demas que le sean asignadas por I3 autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y |a naturaleza del
1eo

Ley General de Cultura y sus decretos reg}amentanos

b

2. Conocimientus en museciogia.

3. Metodologia de investigacidn en cienclas humanas (historia, literatura, pedagogia, antropologia).
4

5

Perioda colonial en el contexto ibercamericano.
Técnicas y disefios pedagogicos.
(P

B o D A Ak
OrIentaC|0n 2 resultados Aprendlza;e mntinuo
Crlentacién al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
Comp‘tso con {a organizacion . Creatlwdad e mnovacmn

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Artes Plésticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Educacidn; Antropologia, Artes Literales; Ciencia
Polftica, Relaciones Internacionales; Comunicacidn Social,
Perlodismo ¥ Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Geografia, : N .
Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines; Diecisels (16) me?e;?adg exgerzencra profesional
Sociologia, Trabajo Social y Afines. clonada.

Titulo de pestgrade &n 1a modalidad de especializacién en reas
afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Formacidn Academica Experiencia

Titule Profesional en 1as disciplinas académicas del nicleo bdsice de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Educacién; Antropologis, Artes Liberates; Ciencia
Palitica, Refaciones Intemacionales; Comunicacidn Social,
Periodismo v Afines; Filosofia, Teologia v Afines; Geografia, Cuarenta {40) meses de experiencia profesional
Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingdistica y Afines; relacionada.

Socioloyia, Trabajo Social y Afines,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
lay.
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th

AN A 3 Fm A o Lo
Benominacion del empleg Profesional Especializado
| Codigo 2028
_Grado 15
: Namero de cargos Une {1}
Dependancia Grupg de Curaduria de Arte e Historia
Unidad Administrativa Especial Museg Naclonal
Cargo del jefe inmediata : Coordinador Grupe de Curaduria de Arte e Historla

1D Mi

Realizar actividades encaminadas a decumentar, preservar, estudiar y difundir las colecciones de la Unldad Administrativa

Especlal Museo Nacional para que los distintas plblicos puedan aproximarse al patrimonio cultural de la nacién,

L Aportar elementos técnices y conceptuales en la organizacion y programacion de {as Jabores del Centro de
Documnentacidn del Museo con miras a fa especializacién del Centro en historta de los procesos culturales en Colombla,
museclogia y museas del pais,

2. Realizar actividades que contribuyan con la elaboracion de los objetivos y pofiticas de adquisiciones, canje y serviclos del
Centro de Documentadidn.

3. Seleccienar el material bibliografico para el enriquecimiento de las distintas colecciones del centro de dacumentacién, con
base en las politicas y ohjetivas.

o

4. Sistematizar y mantener actualizada fa informacidn sobre Jas colecciones del Centro de Documentacion del Museo (libros,
planos, revistas, audlovisuales, etc.)

5. Apoyar la organizacién del archivo institucional de ia Unidad Administrativa Especial Museo Nacional de Colombia.

6.  Prestar ef servicio de consulta de informacién bibliogréfica, hemerogréfica y documental a usuarios internos Y externos
del Centro v llevar estadisticas de usuarios.

7. Desarrollar un plan de implementacién de los mecanismos necesarios para amplar v facilitar ef acceso de los museos da!
pais & los materfales y servicios det Centro de Documentacidn,

8. Identificar las bibliotecas y centros de documentacion que posean materiales relacionados con la historia de fos procesos
culturales en Colombla, museologia y museos del pais, e implementar ef servicio de préstamo nterbiblictacario,

9. Realizar el sequimiento de los proyectos del Plan Estratégico que le sean asignados, proponer actividades para el Plan deo
accidn, vigiar su ejecucidn, presentar informes de avance Y proponer los ajustes necesarios.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarralladas, con la apoertunidad vy perfodicidad requeridas,

11. Las demds que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza def
emplen

Historia y Arte de Colombia.
4. Conacimientos en museaologia.
3. Formulacidn y evaluacion de proyectos.

A

: ; gt

Orientacion a resultados Aprendizaje continus

Orientacién al usuario v al ciudadano Experticia profesionai
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn

Compromiso con fa organizacisn Creatividad e innovacién

ADEMIEA Y DEEXBERT

Experiencia

Tituio Profesional en fas disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Artes Plisticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Biblictecologia, Otres Ciencias Sociales y
Humanas; Historta, Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacin en dreas relacionada.
afines,
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
fey.

Formacidén Académica Experiencla
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Artes Pldsticas Visuales ¥ Afines; Artes 4
Representativas; Biblicterologfa, Otros Cienclas Sociales y Cuarenta (40} meses da experiencia profesional
Humanas; Historia, relacionada,

Tarjeta o matricula prafesional en fos casos reglamentados por la
fesy,
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it 2 et S S E
Denominaci6n del emplen Profesional Especiatizado
Codigo 2028
Grado 15
Himero de cargos Hna (1)
Dependencia Grupo de Emprendimiento Cultural
Despacha del Ministro
Cargo del jefe Inmediato Coordinador Grupa de Emprendimiento Cultural
ID Miristeri ' |54

Pesarrollar ptanes y programas que permitan 1z demacratizaclon y el desarrollo cultural del pafs a través de la generacidn de
empresas culturales e industrias creativas.

1,  Gestionar fos corvenios y contratos que se requieran para la puesta en marcha de la generacidn de empresas culturales
e industrias creativas.

2. Apoyar a la generacién de informacién cualificada de |as empresas cutturates e industrias creativas del pais.

3, Realizar actividades profesionales inherentes a ta gestion de procesos y procedimientos requerida por el Grupa de
Emprendimiente Cultural,

4.  Aportar conceptos, propuestas y elementos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcldn, ejecucidn y control
de los planes, programas y proyectos propios del Grupo de Emprendimients Cultural.

5. Preparar y presentar los Informes sobre las attividades desarrolladas, con la oportunidad y perledicidad requeridas.

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

7. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefic y la naturaleza del
emplea.

s A S A
Ley General de Cultura ¥ sus decretos
NTCGP1000: 2009,
Politicas Culturales
Normatividad vigente sobre contratacidn estatal.
Formulacion y gestion de proyectos culturales.

it

reglamentarios,

1.
2.
3.
4.
5.

Orientacion a resuitados Aprendizaje continuo
Orlentacion al usuaria y al ciudadang Experticia profesionat
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracion
Comprotnisa con la prganizacion . Creatividad e innovaciér_u
BT I05 O FORD AN ACAD FTCA Mo EXERIENG
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesienal en las disciplinas académicas del nucleo basico de
conacimiento en;  Administracién; Econornia; Contadurfa Publica;
Artes Pldsticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacién;
Antropologia, Artes Liberales; Bibliotecologia, Ctros Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencla Palitica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Soclal, Perodisme y Afines; Derecho y afines;
Filosofia, Teologia y Afinas; Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Literatura, Linglistica y Afines; Psicologfa; Sociclogia, Trabajo relacionada.

Sociatl y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenleria de Sistema,
Telematica y Afines; Ingeniada Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en dreas
afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los cases reglamentados por ta
ley.

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesicnat en las disciplinas académicas del nddeo basico de
conocimiento en:  Administracién; Economia; Contaduria Pablica;
Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacion;
Antrepologia, Artes Liberales; Bibliotecclogia, Otros Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicaclon Sodial, Periodismo y Afines; Derecho y afines; Cuarenta (40) meses de experiendia profesional
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia, Historia; Lenguas Motdernas, relacionada.

Literatura, Lingiifstica y Afines; Psicologia; Soclologia, Trabajo
Social y Afines; Arquitactura y Afines; Ingenieria de Sistema,
Telematica y Afires; Ingenierfa Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesicnal £n ios casos reglamentados por la
leny.
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Denominacion del empleo Profesional Especiaiizada
Codigo 2028
Grado 15
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupo de Gestion Humana

Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Gestidn Humana

1D Ministeric
I 7 §

SR e o

Aportar efementos conceptuales, técnicos y metodoldgicos para el disefio, ejecucion y segulmterto de las politicas, programas
¥ planes orientados a la adecuada administracidn ¥ desasrolio dei talento humano, organizando v sintetizando fas directrices
dadas desde el Departamento Administrativa de la Funcidn Piblica v fa Comisién Nacional de! Servicio Civil, promoviendo el
desarrolio del talenta humano de! Ministerig,

DS RIS N ENATONES SR NGIALE N
1. Realizar el seguimiento de los concursos de carrera administrativa de cargos del Ministerio que se llevan a cabo en fa
Comisidn Nacional del Servicio Civil, la actualizackdn en carrera administrativa de los funcignarigs v el reporte de novedades

2. Presentar ante la Comision Nacional del Serviclo Civif los reportes requeridos sobre las situaclones administrativas de
funcianarios de Planta de Personal v f estada de cargos de Carrera Administrativa, asf como las solicitudes de autorizacidn de
encargos, nombramientos provisionales, comisiones en empleos de Libre Nombramianto y Remocitn, y demds situaciones
administrativas que puedan ser requeridas,

3. Realizar la vinculacidn y actualizacién de informacion de fos fundionanios en el aplicativo SIGEP del Departamenta
Administrative de la Funcidn Plblica, asf como e reporte de estructura organizacional, manual de funciones, vinculaciones,
desvinculaciones y situaclones adminlstrativas de funcionarios de Planta de Personal en el aplicativo SIGEP, en los términos
dispugstos por el Departamente Administrativo de la Funcidn Piblica.

4. Desarreltar el trdmite correspondiente al Grupo de Gestign Humana de aprobacion y elaboracidn de las resoluciones de las
convsiones al interior del pals de funcionatios del Ministerio de Cultura, de canformidad por lo establecido por la entidad.

5. Mantener actualizade el registro del estado des los cargos de la Planta de Personal, su provisisn y las tamas de posesidn
efectuadas. :

i g £

6. Compilar y consolidar los planes de gestidn de! drea (Plan Estratégico) y hacer ef seguimiento correspondiente,

7. Coordinar tado €l proceso de evaluadion de desempefio, apoyando y orientando a las dependencias y haclendo los enlaces
camespondientes con la Cornisidn Nacional del Servicio Civii

8. Preparar y presentar los Informes sobre las actividades desarraltadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemnpefio v la naturaleza del

Régimen tla! empleado oficial.
Desarrofle Humano.
Normatividad relaclonada con contratacién,

f

R oL
Aprendizaje continuo
Orlentacién al usuario v al cludadano Experticia profesional

Orientacion a resultados

fir

Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Experiencia

Formacidn Acadérmica

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bisico de
conocimiento en: Administraclon; Economia; Contaduria Publica;
Derecho ¥ afines; Psicologia, o . .
. . . o , lar:} Siona
Titulo de postgrado en fa modalidad de especlatizaclén en dreas Dieciséis (16) mesefadg exdper:en profe !
afines. relacionada.
Tarjeta o matrfeula profesional en fos casos reglamentados por la
ley,

£

Titulo Profesional en ias disciplinas académicas del niicleo bisico de
conocimiento en: Administracidn; Economia; Contaduria Plblica;

b riencia profasional
Derecho y afines; Psicologla. Cuarenta (40) meses de experiencia profesio
j i i relacionada,
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2028
Grado i5
Niimero de cargos Uno (1}
Dependencia Grupo de Infraestructura
Despacho del Viceministro
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Infraestractura
ID Ministerio _ _ o e 156

B e S e o oA
Aportar elementos conceptuales, tedricos y tecnicos para la
Cultural ligerados por ef Ministerio.

1. Brindar asistencia téenica 2 municipios, distritos y departamentos en lo referente al fortalecimiento de la Infraestructura
Cultural.

2. Atender consultas, prestar asesoria técnica y estudiar asuntos, proyectos, planes yfu obras que se relacionen diractamente
con proyectos de Infraestructura Cultural.

3. Realizar las actividades de cardcter contractual y supervisién a os contratos de obra, consultoria e interventaria que le sean
asignados, efectusndo el seguimiento técnico, administrativo y financiero de acuerdo con las condiciones técnicas astatlecidas
en cada contrato.

4. Realizar visitas técnicas asignadas y concaptuar sobre la viabilidad fislca de los lotes propuestos y/o intervenciones
planteadas o proyectos a desarvollar en inmuebles de infraestructura cuttural,

5. Etahorar los términos de referencia def capitulo téenlco pars las contrataciones de estudios y/u cbras de intervencién en
inmuebles de Infraestructura cultural que le sean asignados.

6. Preparar y presentar los informes sebre las actividades desarrolladas, con iz oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Las demas gue Je sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio vy la naturateza del
empleo.

s i . £

1. Mormatividad vigante en cuanto a contratacion estata
2. Formuiacion y elaboracidn de proyectos

3. Elaboradidn de presupuestos de abra

Infraestructura cultursl

Crientaclon a resultados Aprendizaje continuo
Orentacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesionat
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacidn

Creatividad e Innovacion

Formaciin Académica Experlencta
Titulo Profasional en las disciplinas académicas del niicieo bdsica de
conocimiento en: Arquitectura y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en [a modalidad de especializacion en dreas p P ma
afines. relacionada.
Tarjeta o matricufa profestona! en los casos reglamentados por fa
ley,

Tituto Profesional en fas disciplinas académicas del nacleo haslco de
conocimlento en: Arquitectura y Afines; Ingenieria Industrial y

Afines Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia profesional
Tarjeta 0 matricula profesional en Tos casos reglamentados por la relacionada.
ley,
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Denominacldn del empleo

Profesional Esperializado
Codigo 2028
Gradg 14
MNumero de cargos Uno {13
Dependencia Direccién de Artes
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmeadiata
ID Ministerio 157

Asistir al Director de Artes en ef disefio de la
ta coordinacion y ejecucion de los programas que valoricen
particuiar ef sector de las artes escénicas, en todas

fundamento en el marce de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley de Cultura y el Flan de Desarrolio.

pregramacidn v la coordinacidn de equipo téenico del Teatro Colén, asi como en
¥ fortalezcan todas las dimensiones det campe artistica, en
sus dimensiones de formacion, gestién y apropiacién, en el pais, con

s S RESERTIBCTG
1. Realizar las actividades necesarias orientadas al disefio
apropiacion, en el campo de la danza en et dmbite nacional.

2. Apoyary asistir el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos culturales que fomenten Ja
gestion, circulacién y aproplacion en el campo de fa danza en €l ambito nacional.

3. Disefar, proponer y apoyar la ejecucidn de estrateglas que promuevan la apropiacién de los planes estratégicos en el
drea de tanza en el ambito locat, regional ¥ nacional,

¥ 1 supervision de los programas de gestién, circulacion y

4. Asistir a la Direccidn en ef desarrofio de los reportes a que haya lugar relacionados con la gestidn del rea de danza.

5. Apoyar [a articulacidn de actores v procesos det campo de la danza y su interaccidn con otras dreas y
dependencias culturates tanto al interior dal Ministerio como en log distintos dmbitos territoriales e institugdonales.

6. Sugerir y apoyar acciones que en materia de cooperacion interinstitucional a nivel nacional e internacional deban
adelantarse para consolidar y proyectar la actividad de Ia danza en el pais

7. Preparar y presentar los infarmes sobre las actividades desarrofiadas, con la eportunidad y pericdicidad requeridas,

8. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempefio v 2 naturaleza del
empleo,

ey

2
¥ Sus de
2. Plan Macional de Desarrollo.
3. Estructura del Estardo.
4

Formulacion y evaluaciin de proyectos,
-l A bk "

1, ley Generl de Culra cretoeglamentarios.

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracldn
Creatividad e innovacién

Orlentacion a resultados

Qrientacion al usuario v al cludadano
Transparencia

.,

Compramiso con 13 organizacion
F—— R T T T

Formaclon Académica

Experiancia

Tiwto Profesional en las disciplinas académicas del nicles basico de
conocimiento en; Artes Plisticas Visuales y Afings; Artes
Representativas. A .

) N . 1 5 rian esional
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en dreas Trece (13) mese de_expe cia prof
afines. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley,

Formacion Academica

Expertencia
Titulo Profesianal en fas disciplinas académicas del nicles basico de
;‘;’;?;g:_'etga::: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matric;Jla profesional en los casos reglamentados por fa refacionada.

lay,




e erailiE
Eesolucion Naimero: !

. 1158 dej 0 ABR ZD,LE.NO. 162 de 271

*por [a cual se modifica v adopta el Manua! Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de Iz planta de personal def Ministeric de Cuttura”

Benominacion del emples Profesmnal Esperlalpzado

Cédigo 2028

Gdo 14

Nimero de carqos Uno {1}

Dependencia E{;gips(:rno:ie Emprendimiento Cultural — Despache del
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupe de Emprendimiento Cultural

ID Ministerlo e 153 _

Aportar elementos y herramientas administrativas que permitan el eficiente desarrollo y funcionamiento de los planes,
programas y actividades que se realizan en el Grupo de Emprendimiento Cultural,

1. Realizar adividades profesaonales de caracter adrnlmstrabvo, ﬁnancnero ¥ pmsupuestal requeridos por el Grupo de
Emprendimiento Cuftural,

2. Realizar actividades profesionales para el proceso de contratacicn en el Grupe de  Emprendimiente Cultural, respecto a los
temas relacionados con los objetivos o funclones sefialadas por fa ley en coordinacion con la Secretaria Genera}

3. Verificar &l cumplimiento de normas legales y ajuste de procedimientos en las actuaciones sobre contratacion, efecucion
presupuestal, asuntos finapcieros, administrativos y de recursos humanos, del Grupo de Emprendimiento Cultural, de acuerdo
con las normas vigentes y procedimientos establecidos por la ley,

4. Reslizar seguimiento en fa farmulacidn v control en la ejecucién de las politicas y planes generates relacionados con la
administracidn de los recursos humanas, fisicos, tecnoléalcos y financieras del Grupo de Emprendimiento Cultural.

5. Registrar y hacer sequimiento permanente al Plan de Accidn del Grupo de Emprendimiento Cultural en fos medios y
recursos que ef Ministerio establezca para ellp, de manera oportuna y confiable.

6. Realizar actividades relacionadas con los protesos de gestién de calidad del Grupo de Emprendimiento Cultual y reportar
indicadores, metas e infermes de acuerdo con los requerimiantos dei Minksterio.

7. Preparar v presentar [os informes sobre las actividades desarrofladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

8. Las demas que le sean asignadas por Ta autoridad competente, de acuerdo con e! area de desempefio y la naturaleza del

5 S KT
1 Normas Técnicas de Calidad apficables a fa geshén pubhca

2, Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

3, MNormatividad vigente sobre contratacidn estatal,

4 Normatividad vigente sabre aspectos presupuestales y contables.

Crientacién 3 resuttados - Aprendizaje continug
Crientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabaje en equipo y colaboracién

Comromlso con la organizacién _ Creahwdad g ;nnovacnon

Formamon Acaclemica Expenencia
Titufe Profesional en ta disciplinas académicas del niclec bésico de
conocimiento en:  Adminfstracion, Fconomfa; Contaduria Piblica;
Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representabivas; Educacion;
Antrepologfa, Artes Liberales; Bibliotecelogia, Otros Cientias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho v afines;
Geograffa, Historia; Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica v Trece (13} meses de experiencia profesional
Afines; Psicolagia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Arquitectura relacionada.

vy Afines; Ingenieria de Sistema, Telerndlica y Afines; Ingenleria
Industrial y Afines.,

Titulo de pestgrado en la medalidad de especlalizacidn en éreas
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Formacidn Académica

Titule Profesional en la disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en:  Administracion; Feonomia, Contadurfa Pablica;
Artes Pldsticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacidn;
Antropolagia, Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros Clendas
Sociales y Humanas; Clencla Politica, Relaciones Intermacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho v afines; Treinta y slete (37) meses de experiencia profesional

Experiencia

Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglifstica y
Afines; Psicologia; Soclologia, Trabajo Social y Afines; Arquitectura
y Afines; Ingenieria de Sistema, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

relacionada,
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e S i A
Dencrrinacién del emples Profesional Especializad
Cddigo 2028
Grado i4
Nimero de cargos Uno {1)
Dependencla Grupo de Divulgacidn y Prensa

Despacho det Ministro

Cargo del jefe Inmediato Coordinador Grupo de Divulgaddn y Prensa

1D Ministerio

Desarrollar estrategias, proyectos y actividades para que a través de ios medios de comunicacién masivos como de otro orden,
se hagan visibles las realizaciones del Ministerlo de Cultura. i

1, Asistir profesionalmente en todos los aspectos relaclonados con la produccién del material informativo del Ministerlo
destinade a los medios de comunicacign,

2. Elahorar comunicados e nformes de prensa para divulgar las actividades del Ministerio, de conformidad con las
instruccionss v {as necesidades de entidad.

3. Elaborar agendas, periddicas, magazines escritos, audiovisuales y virtrales que se generen en la dependencia.

4,  Elaborar y disefiar comunicados, boletines, campafias v demas sistermas de infarmacién que las diferentes dependencias
del Ministerlo requieran, de acuerde con sus planes y programas.

2. Monitorear permanentemente los diversas medios de comunicacién, radie, prensa, television e Interaet, para establecer
[ que informaciones relacionadas con el Ministerio y e sector cultura se estan dando a conocer al pafs,

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con fa oportunidad v periodicidad requeridas.

7. las demas que le sean asignadas per 12 autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza det
ampleg,

1. Técnicas de redaccion,

2. Medios de comunicacion y manejo de buenas relaciones con los mismos.

3. Herramientas de Internet,

Orientacién a resultados Aprendizaje continug
Orientacién &l usuario v al ciudadano Experticia profesional

Transparencla
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo v colabaracidn
Creatividad e innovacion

N DCEEXPERIE

Formacién Académica

Experiencla
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nticleo bdsico de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Titulo de postgrado en fa modalidad de especializaddn en dreas Trece {13) meses de experiencia profesional
afines, relacionada.
Tarjeta o matricuta profesiona! en los casos reglamentados por la
ley.

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del ndclec bsico de
conacimiento en: Comunicacién Social, Periodismo y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencla profesional
Tarjeta 0 matricula profesional en ios casos reglamentados por la relacionada,

fey.
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Denominacion del emplec Profesionat Espec[altzadd '

Codigo 2028

Grado 14

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Grapo de Gestidn Regional de Bibliotecas Plblicas

Urnidad Administrativa Fspecial Biblioteca Naclonal
Coordinador Grupo de Gestion Regional de Bibliotecas
Pablicas

ID Ministerio _ . 160

Carga dat jefe inmediato

Contribuir at desarrollo y fortalecimlento de las bibliotecas plblicas del pafs, brindéndotes asistencia técnica permanente,
apoyando v participando en la planeacion y el desarrolio de las actividades encaminadas a cumplir con los objetivos trazados
por los planes o programas que en relacidn con las Bibliotecas Plblicas y la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, se adelanten.

1.  Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ajecucion y contrel de planes, programas, proyectos g actividades
relaclonados con &l fortalecimiento, consolidacién v desarrelle de las bibliotecas piblicas, de la lectura, y de la Red Nacional de
Bibliotecas Pdblicas.

2. Aplicar, principios y técnicas de bibliotecologia, para realizar los procesos de consolidacion y desarrollo de los planes y
programas de lectura y bibliotecas.

3. Proponer actividedes y alternativas de fratamiento v generacidn de nuevos praceses, en el registro y control de la
informacidn en relacién con las Siblictecas Pablicas del pais.

4, Realizar y coordinar actividades de capacitacian de bibliotecarios en las que intervenga la Red Nacionai de Bibliotecas
Piblicas.

5. Realizar investigaciones y analisis con el fin de elaborar o perfectionar log servicios ofrecidos a las bibilotecas piblicas det
pals.

6.  Administrar las bases de datos 8 su cargo, desde los procesos de registro y actualizacion, hasta los de produccidn de
Informaes. incluir

7. Administrar € Directorio Colombiano de Bibliotecas Publicas, e interrelacionarlo con el Sistema Nacional de Inforrhacién
Cultural.

8.  Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrofladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

Gestidn de biblictecas piblicas.
Planeacién y proyeccién de bibliotecas publicas, Organizacidn e bibliotecas piblicas,
Tmplementacién de estrategias de Gestién para las Bibliotecas Pliblicas.

Promecion de lectura,

. Marco Regulatorio de |2 biblicteca pablica (manifiestos y declaraciones) y Normas Técnicas de Catalogacidn de
ublicacicnes.,

ARl bl ol b

p

Orientacion a resultados Aprendizaje continue
Orientacién al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencla Trabajo eh equipo v colaboracidn
Comproimiso con fa organizacion Creatividad e innovacién

Formacldn Acadéemica Experienda

Titulo Profestonal en las disciplinas académicas del nlicleo basico de
conocimiento en; Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales v

Humanas. N .
Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacidn en dreas Trece (13) mases de expenencla profesional
afines. relacionada,

Tarjeta o matricula profesicnat en los casos reglamentacdes par la

tay.

Formacion Académica Experiencia

Tftulo Profesionat en las disciplinas académicas del niiclee bistkeo de
conocimiento en: Biblictecalogfa, Otros Clencias Soclales y
Humanas.

Tarjeta o matricula profesional en ios casos reglamentados por la
ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
refacionada.
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Denominacion del emplen Profesicnal Especializado
Codigo 2028

| Grado 13

| N{imera de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Artes

Cargo del jefe inmediato Director de Artes

ID Minister 161

L] ek Uk s Ll Rl i)

Brindar asistencia profesional para e desarrollo integral de los planes, programas y proyectos culturates en el marco de las
politicas del Ministerio de Cultura.

1. Participar en el disefio y organizacidn de programas, proyectos y politicas que fomenten la formacién, gestion, creacin,
investigacion y divulgacidn de la actividad artistica en el pais.

2, Hecutar |as actividades conducentes a la organizacion ¥ participacidn del sector artistico def pais que propandan par su
fortalecimiento institucional.

3. Realizar actividades que permitan la cooperacién nacional e internacionai que consoliden y proyecten la actividad
artistica del pais,

4. Desarrollar los proceses de gestidn y organizacion de la Direccidn, implementacion de medidas preventivas y correctivas,
actualizacidn periddica de instrumentos de segulmiento & Infermacian,

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la aportunidad y periodicidad requeridas,

6. Las demds que le sean aslgnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefic y Ia naturaleza del
emplen,

1. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

2. Plataforma estratégica del Ministerlo de Cuttura.

3. Planeacién, formulacién, seguimiento v avaluacion de proyectos.
T, 3 - R F;b

Orientacién a resultados Aprend|zafe contin

Orlentacién & usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y cotaboracién
Compromise con la organizacidn Creatividad e [nnovacién
R A A T e N

Formacion Académica Experiencia
Titule Profesional en las disciplinas académicas del nicles basico de
conocimiento en; Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Filosofia, Teologia y
Afines; Geografia, Historia; Psicologfa; Sociclogia, Trabajo Social y .
Afines; Comunicacion Social, Perigdismo y Afines, Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada,
Titulo de postgrada en la modalidad de especializacién en areas
afines,
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley,

£,

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profasional en las disciplinas académicas del niicleo basico de

conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes

Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Filosofia Teologia y . . .
. ! ; S ' . ienc ‘esiona

Afines; Geograffa, Histaria; Psicologia; Sociologia, Trabajo Sociat y Treinta y cuatro (34) Meses de experiencia prof I

P, L relacionada.

Afines; Comunicacidn Social, Periodisimo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglarmentados por la

ley.
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Deneminacion del emplec Profestonal Especnahzado
Codige 2028
Grado 13
Nimerg de cargos Uno (1}
Dependencia Dirgccion de Artes
Teatro Cristdbal Coldn
Cargo del jefe inmediato Director Teatro Cristabal Cofon

Reatizar actividades profesionales de cardcter admmislratwo ¥ tecmco,- 'onentadas at dptimo desarrollo de planes, proyectos ¥
SuS salas aiternas.

1. Real:zar y recomendar las acciones que en materia adminfstratwa, presupuestal y financiera deban adoptarse para el
logro de los objetives ¥ lag metas del Teatro Cristobal Colén.

2. Realizar actividades del drea administrativa, de acuerto con las politicas y las disposiciones vigentes sobre ia materia v
vigilar el cumplimienta de las mismas por parte de los usuarios.

3. Brindar apoyo en la organizacién administrativa v técnica a fas diferentes agrupaciones artisticas programadas en el
Teatro Colén y sus salas alternas, con el fin de dar cumplimiento al trdmite legal que las actividades de! teatro requieran.

4, Velar por {a conservacién y el mantenimiento de la infraestructura def Teatro Cristobal Coldn.

5,  Elaborar minutas y #érminos de referencia de los contratos, convenios y demas documentos, para el cumplimiento de sus
objetivos que requiera et Teatro Cristobal Colén.

6. Orientar a fos usuarios, suministrando la informaclén v los documentos requeridos, de conformidad con los trémites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

7. Administrar las cajas menores del Teatro Cristdbal Colon cuando sea requerido.

8. Hacer seguimiento a los espectaculos que se lteven a cabo en la sala principal v las salas alternas, tanto en la
organizacitn legal previa como en el desarrollo de los mismos.

9, Responder por 2 seguridad de los inventarios del Teatro Cristébat Coldn que estdn a su carge, y adoptar mecanismios
para su conservacion vy huen uso,

10. Responder por la seguridad de los nventarios def Teatro Colon que estdn a su cargo, ¥ adoptar mecanismos pare su
conservacién ¥ buen uso.

11. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre |as Inconsistencias o anomalias relacionadas con las actividades
proplas del Teatro.

12. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos administratives, técnicos y Anancieres del Teatro, de acuerdo con
las normas preestableddas,

13, Analizar, reviser, controlar y evaluar los sistemas vy los procedimientos del Teatro, para garantizar su efectividad.

14, Administrar los diferentes aspectos logisticos que requiera el Teatro Cristébal Coldn para su eficente funcionamiento.

15, Aportar sus conocimientos profesionales para fa elaboracidn del Plan de Accidn del Teatro Colon, realizar los ajustes
necesarios, efectuar el seguimiento de fas metas programadas v sublr la informaclon al sistema en fos tiempos establecidos v
de acuerdo a las instrucciones de la Bireccion del Teatre.

16. Freparar y presentar los Informes sabre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

17, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l drea de desempefio y la naturaleza de

ey eneral de Cultura y 5US decretos reglamEntanos
Analisis contable.

Maneijo de mventanos

Relaclones pi y atencién al usvaria.

PN PRI SN

Q'antacién a resuttados Aprendizaje continuo
Orlentacién al usuario y al dudadano Experticia profestonal
Transparencia Trabajo en eguipa y colaboracidn
Compromiso con la_organizacion Creatwldad g innovacign

EREGHISTEDS: PEFORMACIONACADEME BlEA:
Formacidén Académica Experiencla

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bdsico de

conocimiento en: Administracion; Economia; Artes Plasticas

Visuales y Afines; Artes Representativas,

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacén en Areas Diaz {10) meses de experiencia profesional relaclonada

afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 12

Jo

Formacion Academica Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas académicas det nidlec bésico de
conocimiento en: Administracién; Economia; Artes Pidsticas
Visuales y Afines; Artes Representativas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia
fey.

Treinta y cuatro {34) meses de experiencla profesional
relacionada.




 eononnaiss 1158 - 30 ABR 20/5"

ya No. 187 de 271

“Por la cual se modifica y adopta el Manuat Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Ministerio de Cultura”

._ ARIGRE I RS
Profesional Especlalizado

Denominacidn dei empleo

| Codigo 2028
Gradp 13
Nimero de cargos Une (1}
Dependencia

Grupa de Intervencion de Bienes de Inferés Cultural

Direccidn de Patrimonia

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Intervencidn de Bienes de Interés
Cultural

1D Ministerio 163

bR R O G R '

Analizar, estudlar y atender asuntos relacionados can la conservacion, el mantenfmienta ¥ la intervencidn de blenes inmuebles
de Interds cultural,

1. Realizar la supervisidn a los contratos de abra,

consultorfa e interventoria que le sean asignados, efectuando el
seguimiento téenico y administrative de acuerdo con los requetimlentos técnicos,

2. Realizar visitas técnicas ¥ conceptuar sobre el astado de conservacisn

y/o intervenciones planteadas o desarroliadas en
bienes inmuebles de interds cutturat cuando le sed solicitado,

3. Elaborar los términos de referencia del capitide téenico para 1as contrataciones de estudios y/u obras de intervencldn en
bienes inmuebles de interds cultural da caracter nacicnal que le sean asignados.

4. Atender consultas, prestar asistencia técnica ¥

estudlar asuntos, prayectos v/u obras da mantenimiento, conservacién e
intervencidn de bienes inmuebles de interés cultural

5. Apoyar las actividades técnico administrativas de caracter contractual, administrativo y financiero,

requeridas para
desarrollar los planas, programas v proyectos de intervencisn de bienes inmuebles de interés cutural,

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la opartunidad y pericdicidad requeridas,

7. Las demds que le sean asignadas por

Iz autorided competente, de acuerdo con el drea de desempelio v fa naturaleza del
empleq,

£
e

1
Lay
Ley 163 de 1959 y decretos reglamentarios, Decrato 4934 de 2009.
Pian de Desarrolio y Ley de ordenamiento territorial,

Documentos CONPES y Cartas Internacionales sohre patrimonfo cuftural.
Normmatividad en contratacion.

Rl Pl bl Ed

Orientacion a resultados
Orfentacion al usuarlo y al ciudadane
Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabaio en equipo y colaboracién

rgarnizacion

Compromise con la Creatividad e innovacion
ok ' AGEMIE XPERIENGTA

Expeﬁeﬁcla

IBH

Formacion Académica

Thulo Profesional en las disciplinas académicas del niclec bisico de
conocimiento en: Arquitectura y. Afines,

:2:{'; de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas Diez (10} meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesionat en los casos reglamentados por ja
ley.

L

Formacidén Académica Experiencia

Titule Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimients en; Arquitectura y Afines,

Tarjeta o matricuta profestonal en los casos reglamentados por la
lay.

Treinta y cuatro {34} meses de experiencia profesional
reiacionada.
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Cenominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028 ]
Grado 12

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Dirgccion de Artes

Carqgo det iefe inmediato Director de Artes

1D Mimisterio 164

Apoyar @ Director de Artes en la formulacidn e imptementacidn de politicas para la valoracion, {a demacratizacién y ef
desarrollo cultural de! pafs, en particular en el campo de las practicas artisticas.

SHLBESCRIPEIC!

1. Participar en el disefio de planes, programas y proyectos de la Direccitn de Artes,

2. Participar en el disefia de herramientas e indicadares de impatte, seguimiento y evaluacion de ios planas, programas y
proyectos de {a Direccidn de Artes.

3, PBrindar apoyo técnico para ef seguimlento de planes, programas y proyectos de fa Direccion de Artes.

4. Mantener Informacion actualizada y pertinents sobre ¢l avance e impacto de planes, programas y proyectos de la
Direccion de Artes.

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

6. Les demds que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
ampleo,

A EGNGGE
1. Plataforma Estratégica del Ministerio de Cultura.

2. Estructura det Estado y normatividad vigentes para el sector cuitural.

3. Planeacidn, formulacion, seguimienta y evaluacidn de proyectos.

4. Sector arbistico y cultural,

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orlentacién al usuario y at ciudadano Experticia prafesional
Transparencia Trahajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién

Creatividad e innovacion
T 11 3 S e =

ABERHGA Y BEEXPERIENTY

Experiencia

SO DO,

Formacidn Académica

Thulo Profesichal en las disciplinas académicas del nicteo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Antropologfa, Artes Uiberales; Filosofia, Teologia y
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, Ungliistica y Afines.

Thulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por fa

ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

Formacian Academic Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Antropologfa, Artes Liberales; Fllosofia, Teclogia y

Afines; Lenguas Modemas, Literatura, Lingiiistica y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencla profesional

relacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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Benominacidn del empleo hrofesicnai Especia 7ado

Cédina 2028
Grado 12
Numero de cargos Uno (1}
Dependencia

Grupo de Gestidn de Sistemas e Informatica
Secretarfa General

Cargo del jefe (nmediato ;Z:fzrrfriri‘r;at*iti:r Grupa de Gestich de Sistemas e
ID Ministerio __ s

Realizar la administracidn, soporte y asistencia téenica al centro de datos, centros de cableado y redes de datos LAN-MAN del

Ministerio de Cuitura; incluyendo ia red {conectividad), soporte técnico de los servidores, y soporte usuarios del sistema SIIF
para garantizar el normal funcionamiento de los servicips informéticos, de acuerdo con los procedirmientos establecidos.

-

a los aspertos téc

X
nicos,

1. Administrar el centro de datos, a5 redes LAN-MAN d
tecnoldgicos y funcionales,

2. Administrar, monitarear y dar so
archives, de bases de datos,
Cultura.

poite téenico a fa plataforma de servideres, de dominio, de correo, de aplicaciones, de
con el propdsito de mantener disponibles los diferentes servicios tecnolégicos del Ministerio de

3. Crear las cuentas de usuarnio y bUZones de corred a 1os nuavos usuarios y darles la correspondiente induccion sobre fos
servigios informaticos de la entidad

4. Brindar soporte profesional a las areas usuanas y a los usuarios en lo que compete a herramientas informaticas (software
| y hardware) v sistemas de inforrnacién.

5. Realizar sequimiento 2 la gesticn desempefiada por [a mesa de ayuda del Ministerio de Cultura, velando por el

curnplimiento de los Acuerdos de Miveles de Servicio Pactados,

6. Identificar las necesidades de infraestructura para el centro de datos v los usvarios del Ministeric, elaborar las

especificaciones tecnicas para ta adquisicidn de los equipos computacionales y de comunicaciones y apoyar las actividades
ropias de [a contratacién de los mismos.

7._ Realizar seguimiento a los contratos tecnolégicos supervisados por el Grupo _de Slstemas e Informética del Ministerio.

8. Eleborar e Interpretar Cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de trabajo; presentar Ios resultados ¥

_proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas a proyectos del area

9. Preparar y prasentar los Informes sobre las actividades desarrolladas, con {a aportunidad v periodicidad regueridas,

10. Las demds que le sean asignadas por fe autaridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaieza del
empleg

1. Sistemas operativos,
2. Electronica.

Crientacidn a resultacios Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al cludadano Experticia profesional
Transparencia

Trakajo en equipe y colaboracion
Compromise con Ja organizacion reatividad e innovacion

Titulo Profestonal en ias disciplinas académicas del nicleo bésico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Tefematica y Afines.
ggrf:; de postgrada en la modalidad de especializacion en éreas Siete (7) meses de experiencia profesional refacionada

Tarjeta 0 matricila profestonal en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia
Tituio Profesional en las disciplinas académicas del niicles basico de
conocimiento en: Ingenierfa de Sistemas, Telermdtica y Afines. :
- ) . ! 1 d jencia relaclonada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Treinta y un (31) meses de exper ela d

ley.
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Denominacidn del emplea Profesionat Especializado
Chdige 2028
Grado i2
Ndmero de cargos Une (1}
Dependencla Grupe de Museografia
Unidad Administrativa Especial Museo Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinader Grupe de Museografia
10 Misisteri

166

Desarrollar actividades profesionales y técnicas en los procesos de montaje y desmontaje museografico.

1. Disefiar, elaborar y hacer seguimiento de los montajes y desmontajes de las exposiciones permanentes, temporales y
rotacidn de colecciones de la Unidad Administrativa Especial Museo Nacional, de acuerdo con la programacion establecida.

2. Adoptar v ejecutar los programas propios del Museo e interpretar los proyectos museograficos, que le sean
encomendados.

3, Cotizar estudios de preclo de mercado y orden de servicio, con el fin de cedificar el cumplimiento de os requerimientos
museograficos indicados por e! Coordinador dal Grupo.

4. Reallzar las actividades de montaje y desmontaje museografico de acuerdo 2 los disefios previos.

5, Brindar acormpafiamiento en el programa de rotacién de colecclones, piezas del rmes y exposiciones en intervenciones en
salas permanentes,

6. Apoyar el programa de investigacidn de glementos de montaje y de mabitiario museografico requeridos en [as
exposicienes del Museo para la exhibiclén de sus colecciones.

7. Realizar la lista de chequeo sobre mantenimiento de salas permanentes bato la coordinacién del jefe inmediato.

8. Disefiar las ilustraciones para el desarrollo del materisl diddctico de exposiclones temporales y salas didacticas.

9,  Efectuar e! disefio del material de ilustracidn para el srea de fortalecimiento de museos y de las demas dreas cuando sea
requerido.

10, Preparar y presentar los Informes sobre las actividades desarralladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el area de desempefio v la naturaleza del

d .

5
Qrientacién a resultados : Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracién
Compromiso con s organizacion Creatividad e innovacion
HICADEEXPERIENG

Formacuﬁn Académica

Titulo Profesional en las disciplinas académicas dei nlicleo bésico de
conocimlente en; Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas,

Titulo de postgrade en lz modalidad de especializacion en areas Siete {7) meses de experiencia profesional relacionada
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos regiamentados por la
ley.

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niciee bdsico de
conodimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas. Treinta y un (31} meses de experiencia relacionada.
Tarjeta o matricula profesionat en los casos regfamentados por la
ley.
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P BT ST B iy
Deneminacion del empleo .
Codigo 2028
Grado i2
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupo de Servicios

Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

Cargo dei jefe inmediato Coordinador Grupo de Serviciog
ID Ministerio - 167

7 a. R

rios para garantizar el acceso, uso ¥ dlié‘d‘éi A
r la Unidad Administrativa Especlal BJbioteca Nacional de Colombia
RN ERCER S 7 '

e AR A8
Prestar servicios e implementar metodelogias v procedi
trimonio bibliogréfico v documentat custodiado po

CAEL T AN e & ‘y-.?., 2 "’E-uw;m__.‘ e NG 5‘%1&@?1{_ é o P‘ ! : A
1. Apovar la realizacion de proyertos y estrategias que permitan el auceso, uso y difusion del patrimonio bibliogréfico y
documentai custodiado por la Unidag Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia

2, Analizar, proyectar, perfecclonar ¥ recamendar las acciones que deban adoptarse para el desarrolio de servicios para
usuarios e investigadores presenciales ¥ virtuales ofrecidos por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacignal de
Colombia

3. Participar en el disefio, organizacién, ejecucion y contral de planes, programas, proyectos o actividades relacionadas con
{os servicios para usurarios e investigadores de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombla

4. Orientar y referenciar a los usuarios sobre ol manejo de las fuentes y registros de informacion del patrimonio bibliografico
nacionat para garantizar el acceso y utilizacidn de dicho patrimonio.

5. Representar al Grupo de Servicios ante diferentes instituciones pdblicas y privadas con el fin de difundir el patrimonio
bibliografica y documental y el portafollo de servicios de la Unidad Administrativa Especial Bibliateca Nacional de Colombla,
par delegacidn de la autoridad competente

4. Proponer e implementar procedimiantos e instrumentos requeridos para lograr el mejorsmiante continue de loz servicios
especializados orientados a los usuarios e Investigadares en el ambito lecal, nacional e internacionat.

6. Apoyar la Franja de Formacidn de Usuarios de manera presencial y virfuak; participando v fortaleciendo fa realizacion de los
recorridos virtuales, visitas guiadas, programa de formacidn ¥ planes anfitriones como estrategia para mejorar los servicios
especializados que ofrece Ja Bibligteca Nacional de Colombia. .

7. Preparar y presentar ios informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad ¥ periodicidad reaueridas,

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con ¢l area de desempefic vy la naturaleza del
ampleo.

Ley General de Culfura v sus decretos reglamentarios, .
Mareo conceptual de ias Bibliotecas Nacionales, y de los lineamientos UNESCO sobre patrimonio documental.

Manejo de catdlogos impresos ¥ automatizados, conceptos, principios ¥ téenicas de referencia y servicios, estructura de
05 recursos de informacion v sitias Web,

Manejo de tecnologias de la informacion para investigacidn documentai.
de Derechos de Autor,

1
2
3
4
>

\ o L 5 i Rl A
Orientacidn a resuitados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario vy el cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en egulpo v colaboracidn
Compromise con |a organizacian _ Creatividad ¢ innovacién_
N O O A B e R R

Formacion Académica ' Experien

Tituls Profesional en fas disciplinas académicas def nicles hdsico de
conocimiento en; Administracién; Artes Plasticas Visuales ¥ Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales ¥ Humanas; Comunicacion
Social, Perlodismo y Afines; Fllosofta, Teoiogla y Afines; Geografia, I .
Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica y Afines. Slete (7) meses de experiencia profesional relacionada,
Titulo de postgrado en la modalidad da especlalizacion en dreas
aflnes,

Tarjeta o matricula profesional en los casas reglamentados por fa
ley.

E g A LT ety T
Formacidn Académica Experfencia
Thulo Profesional en las disciplinas académicas del nideo basico de
conocimiento en: Administracién; Artes Plasticas Visuales ¥ Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberales;
Bibllotecologia, Otros Clencias Sociales y Humanas; Comunicaclidn Tretnta y un (31) meses de experiencia profestonal
Soctal, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologla y Afines; Geografia, relacionada.

Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiifstica y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley,
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Profesional Universitarlo

Denominacién del empleo

Codigo 2044

Grado 10

Nimero de cargos Une (1)

Dependencia Grupo da Gestién Regional de Bibliotecas Pdblicas

Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

Coordinador Grupe de Gestlén Regiona! de Bibliotecas
Publicas

ID Ministerio . I | 168

Cargo del jefe Inmediato

Realizar actividades profesionales encaminadas al desarrollo y fortaleciriento de las Bibliotecas Pdblicas del pais, brindéndoles
asistencia téenica permanente para cumplir con los objetivos trazados en los planes y pregramas vigentes.

1. Realizar actividades profesionales en la organizacion, ejecucitn y seguimiento de los programas, proyectos y actividades
técnicas y/o administrativas inherentes a fa consolidacion y desarrollo de Ia Red Nacional de Bibllotecas Piblicas.

2. Aplicar principios y téenicas de la Bibliotecologla, para apoyar los procesos de fortalecimiento, asesoria en la creadion,
arganizacion, apayo técnico y capaditacién de fos recurses humanos y servicios bibliotecarios, de las bibliotecas pablicas del
pais.

3. Realizar y coordinar actividades de asistencia téenica a bibliotecartos, con relacidn a la organizacion, gestion y prestacién
de servicios en bibllotecas plblicas.

4. Administrar las bases da datos a su carge, desde los procesos de registro v actualizacidn, hasta los de produccién de
infarmes.

5, Qrganizar, registrar, poner a disposicion y facilltar a los usuarios que lo sollciten ta docurnentacion sobre Bibliotecas
Fublicas.

6. Proponer e implementar procesos, procedimientos, meétodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios @ su cargo.

7. Realizar el proceso de dotacién de bibliotecas piblicas a través del PNLE (Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas), con el
fin de fortalecer |a red de bibliotecas plblicas.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarolladas, con fa oportunidas y perodicidad requeridas,

9. Las demds que le sean asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el area de desemnpefio v la naturaleza de
emplao.

aheas ;
Gestidn de bibliotecas publicas.
Planeacién y proveccién de bibliotecas piblicas, Organizacion de bibliotecas pliblicas.

Tmplementaddn de estrategias de Gestidn para las Biblictecas Piblicas.

Promacion de lectura.

. Marco Regulatorio de la biblioteca pdblica (manifiestos y declaraciones) y Normas Técnlcas de Catalogacion de
publicaciones.

il Eall Fad ad o

RN 2 B
(Orientacifn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién af usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabaio en equipe y colaboracldn

Compromiso con la organizacion -

Académica

Creatividad e innovacion

BERPERIENCE

Formacion

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conccimiento en: Administracion; Economia; Bibliotecologia, Otros

Ciencias Sociales y Humanas; Lenguas Modernas, Literatura, Veintisiete (27) meses de experiencia prefesional
Lingilistica ¥ Afines. refacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentades por fa

ley.
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Denominadon del empleg Profesional Universitaria

| Cédigo 2044

Grado 10

_Numero de cargos Une (1}

Dependencia Grupo de Servicios

. Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Servicios

ID Ministerio 1169

ROPCHILO PRINGIEAE o N

as a faciitar a los usuarios presendiales y virtuaies de la Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacional de Calombia la consulta, accese y la difusién del patrimonio bibliografice y documental,
orientando a fos ustiarios en ¢l uso y manejo de fuentes ¥ recursos tecnolglcos que le posibiliten identificar ef material
ertinente & sus necesidades de informacién en sus diferentes soport

LR L BESER LSEEla ol e S o T AT i
1. Parlicipar en la organizacidn, ejecucion ¥ control de planes y programas dirigidos fortalecer ¥ mejorar 105 servicios
afrecidos por ia Unidad Admindstrativa Espactal Biblloteca Nacional de Cofombia; asi como en los relacionados con la formacidn
de usuarips.

2. Participar en estudios e investigaciones sobre usuarios y colecciones de Ja Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Macional que permitan mejorar la prestacién de los servicios v garantizar la consulta el acceso, uso y diusidn del patrimonio
bibfiografico y documental custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia,

3. Participar en la evaluacion de los serviclos de orientacién y consulta del patrimonio bibllogréfico y documental
custodiade por la Unidad Administrativa Especial Riblioteca Macional de Colombia.

4,  Implemeantar metedologias, procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar fa prestacion de los servicios de
orientacion y consulta bibliografica ¥ referencial de los fondes def patrimonio nacional custediado por la Unidad Administrativa
Especial Biblicteca Naclonal de Cotombia, utilizande los proplos fondos de la Biblicteca y otros recursos de informacion de
otras bibliotecas.

5. Recomendar accionas para lograr un mayoer conacimiento y difusién del uso de las colecclones de la Unidad
Administrativa Especiat Bibliotera Nacional,

6. Apoyar y brindar asistencia profesional encaminada a facilitar & los usuarios presenciales y virtuales de la Biblioteca
Naclonal Colombia la consulta, acceso v la difusidn del patrimonio bibliografico y documental, orientande a los usuarias en el
uso ¥ manejo de fuentes biblfiogréficas, v recursos tecnoldgloos que le posibilitan identificar el material pertinents a sus
necesidades de informacién en sus diferentes soportes.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de jos asuntos del control bibliogréfico del patrimonio que saivaguarda la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Macional, de acuerdo con las normas preestablecidas.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

9. las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeRo v ia naturaleza del
empleo,

1. __Lley General de Cultura v sus decretog reglamentarios.
2. Marco conceptual de las Bibliotecas Naclonales, y de los lineamientos UNESCO sobre patrimanio documental,

3. Manejo de catalogos impresas ¥ autemnatizados, conceptes, principios ¥ técnicas de referencia y servicios, estructura de
los recurses de informacién v sitios Web.

4. __Manejo de tecnolpgias de Ia informacion para investigacién documental.

5. Ley de Derechos de Autor

T 7 7 Y

Orientacion a resultados . Aprendizaje continug
Orientacidn al usuario y ai ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracidn
Compromiso con Ia organizacion  Creatividad e

T o - ¥ oot ey ,

VR
Formacién Acadérmica
Titute Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conacimiento en: Administracidn; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberaies;

Bibliotecologfa, Otros Ciencias Sociales Y Humanas; Comunicacion | Velntisiete {27) meses de expertencia profesionat
Social, Periodismo y Afines; Fiinsofia, Teclogla y Afines; Geografia, | relacionada,

Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

AE BIAIEAS

Experiencia
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Denominacion del empleo Profestonal Universitarlo
Codigo 2044
Grado 10
Nimero de cargos Uno (1}
Dependencia Grupo de Colecciones
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupe de Colecclones
ID Ministerio 170

Realizar actividades profesionales encaminadas a la organizackin y difusién de las colecciones bibliogréficas y documentales de
la Biblioteca Nacional de Colombia de acuerdo con sus reguerimientos,

R CC Bl N FUNCIGINAE EOEHOTR S e
1. Participar en la organizacién, ejecucidn y control de ptanes y programas- dirigidos af servicio de orientacidn y consulta

bibllegrafica v referencias da los fondos def patrimenio nacionat custodiado por ja Unidad Administrativa Especia! Biblicteca
Nacional de Colombia; asf come en los refacionados cen la formacién de usuarios.

2. Participar en estudios e Investigaciones sobre usuarios ¥ fondos de la Unidad Administrativa Espedal Biblioteca Naclonal
que parmitan mejorar |2 prestacidn de los servidlos de orentacion y consulta bibliografica y referencias de los fondos del
patrimonia nacional custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Naciona! de Colombia

3. Participar en la evaluacion de los serviclos de orientacidn y consults bibflogréfica y referencias de los fondos dei
patrimonio naclona! custodiado por |2 Unidad Admirstrativa Especial Biblicteca Nactonal de Colombia

4. Implementar metodologias, procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de
orlentacion vy consulta bibliografica y referencial de ios fondos del patrimonio nacional custodtado por {a Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacional de Colombia, utilizando los propios fondos de la Biblioteca v otros recurses de informacion de
otras biblictecas.

5. Recomendar acciones para lograr un mayor conocimlento y difusion det uso de ias colecciones de la Unidad
Administrativa Espectal Biblioteca Nacional.

4. Participar en la planeacién, programacién, erganizacién, ejecucidn y control de las actividades y procedimientos
relacionados con el servicio de consulta y custodia del patrimonio custodiada por la Unidad Administrativa Especial Blitliotecs
Macionat, v garantizar la correcta aplicacién de normas y procedimientos adoptadaes por ésta.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos del control bibliografico del patrimonio que salvaguarda la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional, de acuerdo ton las normas preestablecidas,

8. Preparar y presentar los informes sobre las adividades desarrofladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9, Las demas que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y la naturaleza del
emplec,

: VECONOCIRIENTOR!
Ley General de Cuftura y sus decretos reglamentarios.
Marco conceptual de Bibliotecas Nacionales.

Conservacion y proteccidn de documentos.

Mane]o de exploradores en Internet.

Cuttura general: Historia, literatura y ciencias sociales.
- T TG W T o LR OLA R o
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Orientacion a resultados Aprendizaie continuo

Orientacion al usuario y al cindadano Expertida profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Cormipromiso con la organizacién Creatividad e innovacidn

15 -?:@E.L: BERIEN

Formacion Académica Experiencia
“Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Administracidn; Artes Pldsticas Visuales y Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberarles;
Bibliotecologia, Otros Cienclas Sociales y Humanas; Comunicacion Veintislete {27) meses de experiencia profesional
Social, Periodisma y Afines; Fllosofla, Teologia y Afines; Geagrafia, relacionata.

Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica y Afines.
Tarjeta o matricuta profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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Denominacién del empleo Profesional Universitaric
Cidigo 2044
Grado 10
Namero de cargos Uno (1)
Dependencha . Grupo de Colecciones
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Colecciones
ID Ministerio 171
Realizar actividadas profesionales encaminadas a a investigacidn y difusién de las colecciones de la Biblioteca

Nacional de Colombia de acuerdo con sus requerimientos.

o i S e R e e :
1. Participar en la organizacidn, ejecucion ¥ cantrol de planes y programas dirigidos 2 la crganfzacién y desarrollo de!
patrimonio bibliogréfico y documentat custadiado por ia Unidad Adminfstrativa Especial Biblloteca Nacional de Colombia,

2. Participar en estudios e investigaciones sobre usuarics y fondos de la Biblicteca Naclonal que permitan mejorar fa

consulta del patrimonia bibliogréfico y documental custodiada por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Naciona! de
Calombia,

3, Participar en la evaluacion de los servicios de consulta y acceso de los fondos bibliogréficos ¥ documentales de la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombla

4. Implementar metodologlas, procedimiantos & instrumentos requeridos para mejorar la consulta y difusidn (presencial ¥
virtual) det patrimonio bibliogréfico y documental custodiade por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Naclonal de
Calombia, en asocio con otras unidades de informacion con colecciones similares,

5. Recomendar acciones para lograr un mayor conocimiento v difusién de tas coleccionas de la Unidad Administrativa
Especlal Biblloteca Nacional,

6. Participar en la planeacidn, programacién, organizacién, ejecucion y control de las actividades y pracedimientos
relacionados con el servicio de consutta ¥ custodla del patrimonio custodiade por la Unidad Administrativa Esperial Biblioteca
Nacional, y garantizar fa correcta aplicacién de normas y procedimientos adoptados por ésta,

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos patrimoniales relacionados con el patrimonio bibliogréfico y
documental que salvaguarda la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, de acuerdo con fas normas preestablecidas.

8. Elaboracién del registro v perfit de los Fondos Bibliograficos y documentales conservados por la Unidad Administrativa
Especial Bibligteca Nacional y realizar sy caracterizacién,

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Ja oportunidad ¥ periodicidad requeridas,

10. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea ge desempeiio y la naturaleza del
emplec.
TE

BT

Ley General de Cultura y sus decretos reglamentaics.
Marco conceptual de Bibliotecas Nacionales.
Conservacidn y proteccién de documentos.
Mangjo de exploradores en Internet.

Cultura general: Historta, fiteratura ¥ ciencias

sociales,

CIASIEO!

Crlentacion a resultados Aprendizaje continuo
Orlentacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesicnal
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con 13 erganizacién Creatividad e innovacidn
VL RECHICTE O B RMAC IO ACADRMIL) XHERTENCTA:
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bésico de
conocimiento en: Administracién; Artes Plisticas Visuales ¥ Afines;
Artes Representativas; Antropolegia, Artes Liberarles;

Bibliotecologia, Gtros Cienclas Sociales ¥ Humanas; Comunicacidn Veintisiete (27) meses de experiencla profesional
Social, Periodismo y Afines; Filosoffa, Teologia y Afines; Geografia, relaclonada,

Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casas reglamentados por la
ley.
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8
Denominacidn del empleo Profestonal Universitario
Cédigo 2044
Grado 10
Nimero de cargos Uno (1}
Dependencia Despachn

Unidad Administrativa Especial Biblioleca Nacional

Director Unidad Administrativa Especial Biblicteca

Cargo del jefe inmediato Hacional

1D Ministeric

Realizar actividades profesionales de apoyo administrative en ef contro! de inventarios de los elementos devolutivos y de
consumo, compra y reparacidn de bienes, acciongs de bienestar social y apoyo en los procesos contractuales de la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional para garantizar el norma! funcionamiento de a entidad

1. Aplicar principlos y técnicas administrativas
de regisiro y tontrol de los inventarios de tos elerentos devolutivos y de consumo de la Unidad Administrativa Espeacial
Biblioteca Nactonal,

2. Aportar elementos conceptuales y metodoldgicos, en la planeaciin, programacién, organizacion y ejecucion de las
actividades relacionadas con la administracion, infraestructura, integracian, y seguridad del recurse humang y requerimientos
de los elementos devolutivos y de consuema de ta misma.

3. Disefar y desarrollar sistemas de registro, estadisticas, actualizacidn, conservacidn y control de los recursos humanos y
fisicos de la Unidad Administrativa Especial Biblloteca Nacional.

4. Brindar asistencia profesional en los procesos pre-contraciuales de la Unldad Administrativa Especial Biblioteca Nacional y
en espaciat los refacionados con la administracion, dotacién, y mantenimiente de las instalaciones de la Unidad Administrativa
Especial Biblicteca Nacional,

5. Realizar el seguimiento y reporte de novedades de las actividades y labores del personal de servicios generales y de
vigitancia de Unldad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

6. Administrar la logistica de los eventos que organiza la Biblioteca para los usuarios internos y externas (Expaosiciones,
entrega de premios, charlas, efc.).

7. Preparar y presentar fos informes sobre las actividades desarrolladas, con fa oportunidad y pertodicidad requeridas.

8. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con et drea de desempefio y 12 haturaleza del
emplea,

G VS EONGETHIEN

Normatividad vigente sobre contratacién estatal

Generalidades de Estadistica
Normatividad vigenie sobre inventaros

Administracion de personal
Atencidn al usuario

il et ol il

&
Orientacidn a resuitados Aprendizaje cantinuo
Crientacion al usuario vy al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trakajo en equipo v colaboracion
Compromiso con fa organizacion Creatividad e innovacidn
T R O FORAR '
Formacién Académica Expreriencia

Titulo Profesional en fas disciplinas académicas del ndcleo basico de
conocimiento en: Administrecion; Economia; Contaduria Pdblica;
Derecho v afines; Ingenierfa industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en fos casos reglamentatlos por la

lay,

Veintisiste {27) meses de experiencia profesional
relacionada
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Denominaclon del empleg ' Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 10
Nimero de cargos Una (1)
Dependencia Grupo de Conservacion
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Conservacién
ID Ministerio 1173

Proponer, recomendar y desarrolfar acciones para el cumplimiento de los objetivos de la actividad cultural que permita

divulgar el Patrimonio Bibliografico de la Unidad Administrativa Espedial Biblioteca Nacional,

1. Participar en ta formulactdn, disefig, crganizacidn, ejecucion y controt de Ia actividad cultural de fa Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacionat para divulgar ef patrimonio por ela custodiado.

2. Aplicar principlos y téenicas para garantizar el desarrollo ¥ la divulgacion de las actividades de! area cultural.

3. Aportar elementos conceptuates y metodoldglcos en la planeacidn, programacidn, organizacién, ejecucion v control de la

actividad cultural y garantizar la aplicacion de normas y procedimientos adoptados en la Unidad Administrativa Especial
Biblioteca Naclonal,

4. Proponer el disefio y la formulacién de procedimiantos v politicas sobre el desarrofio de la actividag cuitural para
optimizar ta utflizacion de los recursos disponibles en ia Biblicteca Nacional.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos relacionados con la actividad cuitural, de acuerdo con las normas
vigentes,

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

7. Las demds que le sean asignadag por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de dasempefio v a naturateza del

ampleo,

Ley General de Cuftura v sus decretos reglamentarios,

I

2. Nommatividad de la Biblioteca Nacional.

3. Derechos de Autor,

4. Sector cultura.

: i A TR ‘@
Orientacidn a resutados ) . | Aprendizaje continuo
Crlentacién al usuario v al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con 12 organizacién Creatividad e innovacidn

Experiencia

Titula Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bdsico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuates y Afines; Artes
Representativas; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;

: ] eriod . . o
Filosoffa, Teologia y Afines; Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Veintisiete (27) mii?:ﬁ?;ﬂ;ggene"da profesional
Literatura, Lingiifstica y Afines. :

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

lay.
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Denominackﬁn del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 10
Namero de cargos Uno {1)
Dependencia Grupo de Servicios
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Macionat
Cargo del jefe inmediato | Coordinador Grupo de Servicios

D Ministerio _ _ _ 174

Guiar 2 las usuarios presenciales vy wrtuaies de ta Un|dad Admmlstratwa Especnal &b!:otec:a Nacmnal de Colomb:a en la
consulta, acceso y ta difusién del patrimonio bibliogréfico y documental, orientindolo en el uso y manejo de fuentes, y
recursos tecnolégicos que le posibiliten identificar e material pertinente a sus necesidades de informacin en sus diferentes
soportes,

i. Participar en fa organizacién, ejecucidn y contro{ de planes ¥ programas.dingldos fortalecer y mejorar los servicios
ofrecidos por la Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacionat de Colombla; as{ como en los relacionados con la formacion
de usuarios.

2, Participar, proponer y ejecutar estudios e investigaciones sobre usuarios y colecclonas de ia Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacional gue permitan mejorar ia prestacidn de los sarvicios y garantizar la consulta el acceso, uso y
difusidn dal patrimonio bibliegrafico y documental custodiado por la Biblioteca Nacional de Colombia

3. Participar en la evaluactdn de los servicios de orlentacion y consulta de! patrimonio bibliografico v documental custodiado
por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Macional de Colombia.

4. Implementar metodologias, procedimientas e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los serviclos de
orientacién ¥ consulta del patrimonio bibliografico y decumental, utilizando los propios fondes de la Biblioteca y otros recursos
de informacién de ctras bibfiotecas.

5. Recomendar acciones para lograr un mayor conocimiento v difusion del uso de las colecciones de la Unidad
Administrativa Especdial Bibliokaca Macional.

6. Participar en la planeacion, programacidn, organizacidn, ejecucidn y control de las actividades v procedimientos
relacionados con fa prestacidn de los servicios

7. Preparar y presentar lns informes sobre fas actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Las demds que le sean aslgnadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y la naturateza del
empleo

1, Ley General da Cuitura ¥y sug decretos regiamentanos
2. Marco conceptual de Bibliotecas Nacionales.

3. Conservacion y proteccidn de documentos.

Orlentacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orlentacidn al usuario y al civdadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacitn
SSIERD N ACADEMICA R DENXRERTEN G
Formacion Academlca -Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nidleo basico de
conocimiento en: Administracion; Economia; Contaduria Pilblica;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tatjeta 0 matricula profesitnal en los casos reglamentados por la
ley,

Veintisiete {27} meses de experiencia profesionat
relacionada.
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B e QQLS?* T R s S R PR e
Denominacidn del empleo Profeslonal Universitario
Cédlgo 2044
Grado 10
Ntrmere da cargos Uno (1)
Dependencia Daspacho
Unidad Administrative Espedal Biblicteca Naclona!
Director de Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Cargo del jefe Inmediato Nagional
1D Ministerio 17_5

& .:‘A;,la&.} Rt 1

y andlisis de la informacion del material bibliogréfico que ingresa a
ferentes conceptos mediante la aplicacién de normas técnicas, para

m ;t,.___
del materia! bibliogréfico en sus
52 & la Unidad Administrative Especial

Realizar actividades profesionales de pracesamienta técnice”
la Unidtadt Administrativa Fspecial Billioteca Nacional por di
que el pliblico pueda acceder facilmente a la Informacian.

: i RPN RN CTONE SRR eTA
1. Aplicar principios v técnicas de [a Bibliotecclogla, para el procesamienta técnica
diferentes soportas (lbros, audiovisuales, material electrénico y digital ete.) que ingr
Biblioteca Nacional.

2. Aportar elermentos conceptuales y metodoldgicos en la planeacidn, programacidn, organizacign, ejecucion y control da
las actividaces y procedimientos relacionados con el procesamiento téenico de material bibliografico y garantizar |a aplicaclén
de normas técnicas y procedimientos edaptados per la Unidad Administrativa Especial Bibliateca Macional,

3. Reallzar actividades orlentadas z Ia determinacion de politicas y procedimientos refativas a los procesos de descripcion,
seleccién de purtos de acceso y andlisis del material bibliogréfico en sus diferentes soportes que ingresa a la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional, con miras a garantizar el control bibliografico.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos del coritrol bibliogréfice del patrimonio que salvaguarda la Unidad
Adrinistrativa Especial Biblioteca Nacional, de acuerdo con las normas preestablecidas,

5. Ajustar fas bases de dates de materfal bibliografico v publicaciones seriadas,
&l controt bibliogréfico.

de acuerdo a las normas establecidas para

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad ¥y periedicldad requeridas,

7. lLas demds gue fe sean asighadas por

la autoridad cempetente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturateza del
eimnplec.

1. Reglas de Catalogacién Anglo Americanas vigentes,

2. Sistema de Clasificacion Dewiey.

3. Tesauros y otros lenguajes controlados.

Formato Marc {Bibliografico ¥ de autoridades). RDA Desctipeion v acceso a los registros,

5. Conocimierto de los estindares interacionales para el procesamiento de informacion,

. Aprand
Experticia profesional
Trabajo en equipo vy colaboracién

Orientacion a resultados
Crientacién al usuario y al ciudadana
Transparencia

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacidn
il SR e SR e T
Farmacidn Académica Experiencia
Titulo Profesional en las discfpl]nas académicas del niicleo bésico de
;czlr;no:ir:gise.nto en: Biblictecologia, Otros Ciencias Sociales y Veintisiete (27) meses F’E experiencia profesional
Tarjeta @ matricula profesional en los casos reglamentados por la relacionada.

ley.
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Denominacién del emplao Profesional Universitario

Cédigo 2044
Grado 10
Nuamero de cargos Uno (1}
Dependencia Despacho

Unidad Administrativa Especial Biblloteca Nacionat

Director de Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Nacional

Cargo del jefe inmediato

ID Ministerio

Realizar actividades profesionales de procesamiento técnico y andlisis de la informacién de! material bibfiogrdfico que ingresa a
la Unidag Administrativa Especial Bibliotaca Naclonal por diferentas conceptos mediante la aplicacidn de normas técnicas, para
que ol pablico pueda acceder ficimente a fa informacion.

1. Aplicar principlos y técnicas de fa Bibliotecologia, para el procesamiento técnico del material bibliegréfico en sus
diferentes soportes (libros, audiovisuales, material electrdnico y digital etr.) que ingresa a la Unidad Administrativa Especial
Biblioteca Nacional.

2. Aportar slementos conceptuales y metedoldgicos en ta planeacién, programacidn, organizacién, ejecucion y control de
las actividades y procedimientos relacionadas con a] procesamiento kécnico de material hibliografico y garantizar la aplicacion
de normas técnicas y procedimientos adoptados por fa Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

3. Realizar actividades atientadas a la determinacidn de politicas y procedimientas relativas a los pracesos de descripcion,
seteccidn de puntos de acceso y andlisls del material bibliogréfico en sus diferentes soportes que ingresa a la Unidacl
Administrativa Especial Biblioteca Naclonal, con miras a garantizar el control bibliografice.

4,  Estudiar, evatuar y conceptuar acerca de los asuntos del contyot hibliegrafice del patrimonio que salvaguarda la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional, de acuerda con las nermas preestablecidas.

5, Ajustar las bases de dates de material bibllografico ¥ publicationes seriadas, de acuerdo a las normas establecidas para
el control bibiografico.

6. Preparar y presentar los Informos sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periedicidad requeridas.

7. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del
empleo,

1. Reglas de Catalogacién Anglo Americanas vigentes.

2. Sistema de Clasificacion Dewsy.

3. Tesauros y ofras lenguajes contralados.

4. Formato Marc (Blbliografico y de autoridades). RDA Descripeion y acceso a los registros.

5. Conodmiento de los estindares internacionales para &f procesamiento de informacidn.

T

e

Orientacidn a resultados Aprendizaje continue
Orientacidn af usuarlo y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con 12 organizacion
N RER S TS

Formacion Académica

Creatividad e innovacion

Experiencia

Titulo Profesional en las discipiinas académicas def nicleo bésico de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia
lay,

Veintisiete (27} meses de expertencia profesional
relacionada.
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Deneminacion del emplea -P_réfesronal Universitario
Codigo 2044
Grado 10
idmerg de cargos Uno {1)
Dependencia Grupe de Seleccidén y Adqguisiciones
Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Seleccidn y Adquisiciones
ID Ministerio _ 177

Realizar actividades profesionales dirgidas a la recuperacién del material bibliografice y documental y a la seleccion v

adquisicion de publicaciones para la Biblioteca Naclonal, con: el fin de preservar el patrimonie bibliogréfico de) pals y atender
SUs programas y serviclos.

L. Aplicar principios v técnlcas de la Bibliotecclogia, en los pracesos y procedimientos, relacionados con: La recuperacién del
depdsito legal, 1a evaluacion y seleceidn de material bibliagréfico y documental y 1a asignacion del ISSN.

2. Proporer e implantar procesos ¥ procedimientos y emitir conceptos sobre las actividadeas de recuperacién, de seleccidn y
adquisicién def material bibliografice y documental de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, basdndose en las
directrices definidas por la biblioteca v la normatividad vigente,

3. Realizar y participar en estudios e Investigaciones bibliogrdficas relacionadas con la recuperacidn del patrimonio
bibliografico y documental nacional y fa identificacién y conocimiento de la oferta editorial,

4. Perticipar y desarrollar actividades relacionadas con la formulacion, organizacion, ejecucidn, controly evaluacion de los
procesos de seleccion y adquisicién de material bibliogréfico y documentat de ia Unidad Administrativa Especial Binlioteca
Nacional, adelantando y proponiendo acciones de mejoramiento cuando sea el caso.

5. Realizar el sequimiento de! cumplimiento de las disposiciones contempladas en la ley aue reguia el depdsite legal en
Colombia y adelantar las acciones necesarias para su recuperacion.

6. Responder por la seguridad de elementos, documentos ¥ regiskros y adoptar mecanismos para ia conservacion v el buen
usg de {os mismos,

7. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistendas o anomalfas relaclonadas con los asuntos y
elementos encomendados,

8. Suministrar Informacidn gencral y estadistica, interna y externa, de documentos ¢ elementos que le sean solicitados, de
confarmidad con los tramites vy autorizaciones.

9. Preparar y presentar los informes sobre Ias actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

10. las demds que le sean asignadas por la autorfdad competente, de acuerdo con el dres de desemnpenio v la naturaleza dal
einplen,

R Viange
Evaluacién de colectiones bibliograficas.
Mercade v oferta editorial.

Atencion al usuario,
Reglamentacion vigente sobre el depdsito iegal
Normas para asignacldn de 1SS
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases d_g datos, hojas de cdlculo y presentaciones.

A ]

| ey : T !

Orlentacion a resultados Aprendizaje continug

Orlentacién al usuario vy al cludadano Experticia profesicnal
Transparencia Trabajg en equipo y cofaboracidn

la organizacién Creatividad e innovacidn
: QUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY,D
Formacién Académica Expedancia

Compromiso co

Titulo Profesional en I2s disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologfa, Otros Ciencias Saciales ¥
Humanas; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matriculz profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Veintisiete (27) meses de experlenca profesional
relacionada,
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o i ¥
Denominacitn del empleo Profesional Universitario
Codino 2044
Grado 10
Nimero de cargos Uno {1}
Dependencia Grupo de Bienes de Interés Cultural
Phreccion de Patrimonio
Carge del jefe inmediato Coordinador Grupo de Bienes de Interds Cultural
ID Ministerio

i

S e R, T REOE QN FUNGIONESIESENTIAES . & 0o s Bl e
1. Apoyar técnicamente a municipios, distritos v departamentos en lo referente al patrimonio cuftural en los planes de
ordenamiento territorial, en virtud de lo establecido en las leyes 397 y 388 de 1997 (incluye 12 evaluacldn de documentos v
actividades de coordinacion con entidades gubernamentales),

2, Apovar f seguimiento ¥ la supervisién de los contratos de obra, consuftaria v/u interventoria que le sean asignados,
efectuando el seguimiento técnico, de acuerdo con los térnvinos de referencia y fos requerimientas juridicos.

3. Efectuar visitas técnicas para determinar el estado de conservacion de sectores urbanos de interés cuftural yfo para
determinar la afectacion de intervencionas planteadas o desarrolladas en los mismos,

4, Agoyar la elaboracién del capitula técnico de los trminos de referencia para la contratacidn de estudios técnicos, planes
especiales de maneje y proteccidn yfu obras de Intervencidn en sectores urbanos de interés cuftural,

5. Atender consultas, la prestacion de asistencia técnica y e estudio de asuntos, proyectos, planes y/u obras relacionados
con la proteccldn, conservacion e intervencidn de sectores urbanos de interés cultural,

8, Apoyar la realizaclon de actividades de caracter contractual, requeridas para desarrallar los planes, programas vy proyectos
de proteccitn de bienes inmuebles ¥ de sectores urbanos de interés cultural.

7. FEfectuar el sequimiento de los planes, programas y proyectos, en los aspectos técnicos correspondientes.

8. Preparar y presentar los informes sobre {as actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad requertdas.

9, Las demas que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio ¥ 13 naturaleza del
empleo. :

1. Ley General de Cultura v sus decretos reglamentarios.

2. Normatividad de Patrimonio Cultural.

3. Documento CONPES 3255 de 2003 y Cartas Intemnacionales de Patrimonio.

4, Ley de Ordenamiento Territoria! 388/97,

Orientacion a resuitados Aprendizaje continuo
Qrientacion at usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboraciin

Compromiso con fa organizacion Creatividad e innovacion
THREQLISITO IRK ADEMICAN-OE EXRERIENG
Experiencia

Formacidn Académica

Tituio Profesicnal en las disciplinas académicas del nacleo bisico de
conocimiento en; Arquitectura y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la relacionada,

ley.
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Denominacién del emplec Profesional Universitario

Cidigo 2044

Grado 10

Nuimery de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo Gestién de Archivo y Correspondencia

Secretaria General

Cargo de! jefe inmediata Secretario General

1D Ministerio _ 179

Realizar las actividades necesarias para la ejecucién de ia gestidn do*cumental del Ministerlo de Culturs, garartizande su
eficiente funcionamiento, i

1. Participar en la planeacién y elecucién de las actividades de la gestién documental del Ministeric.

2. Participar en la adminlstracién de los recursas materiales ¥ lécnicos de 1a gestidh documental del Ministeria.

3, Brindar orfentacion profesional a las dependenclas en la implementacin v desarrollo de iz gestion documental del
Minlsterio.

4. Proteger la integridad de los documentos puestos bajo su custodia.

5. Participar en el proceso de administracion del Sistema de Informacion del Ministerio.

6. Verificar y contralar que fas consultas de los documentos se realicen con oportunidad y eficiencia,

7. Evaluar las operaciones téenicas de la gestidn documenta! del Ministerio,

8. Administrar y controlar los proceses de contratacion referentes a la gestidn documental del Ministerio,

9. Preparar y presentar los informes sobre Ias actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

10. Llas demds que le sean asignadas por la autaridad competente, de aceerdo con el drea de desempefio y la naturaleza det
empleo,

e G
Orientacidn a resultados Aprendizaje contirtuo
Orientacién at usuario y al ciudadano Expertidia profesional
Transparencia Trabajo en equipe y colaboracidn
Compromise con la organizacién Creatividad e inngvacion

Y A = ot ey
1. Ley General de Archivo v sus Decretos Reglarnentarios.

2. Ley 1712414,

3. Ley Anticormupcidn.

4. Herramlentas sistemnalizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cdlculo ¥ presentaciones,
A % IRDIZ CABEMIGA D EXBERTER ek

REQUISTT

Farmacion Académica Experiencia
Titula Profesional en [as disciplinas académicas del nticlea basico de
conocimiento en; Biblictecologia, Otros Clenclas Sociales y
Humanas. Veintislete (27) meses de experiencia refacionads.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglarmentadas por la
fey.
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Denominacién def empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Gradp 10
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupo de Gestidn Financiera y Contable
Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Gestidn Financiera y Contabtle

ID Ministerio e [180
' icIPAL

Realizar actividades de registro, programacién y control, para que la ejecucidn def presupuesto se cumplz de acuerdo a lo
establecido en las normas presupuestales y en consonancia con las disposiciones del Ministeric,

R T S

upuestal y registros del compromise presupuestal a través del

1
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF.

2. Preparar informes de cardcter presupuestal para las divectivas y entes de control.

3. Verificar y revisar que jos certificados de disponibilidad presupuestal tengan el correspondiente registro presupuestal def
tompromiso o que 5ean anulados para que los CoMpromisos que no estén obligados queden constituidos en reservas
presupuestales,

4,  FElaborar, preparar y proyectar las rescluciones de traslados de funcionamiento, al igual que su ingreso en el aplicalivo
SIIF.

5. Ingresar Informacion de terceros y cuentas bancarias al SIF y hacer el seguimiento para fa activacién de las respectivas
crientas.

6. FEfaborar Ias certificaciones de los contratos que [e sean solicitadas.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con 1a eportunidad y perodicidad requeridas.

8. Las demds que le sean aslgnadas por la auteridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v {a naturaleza del
empleo.

1. Estatuto Orgdnico del Presupuesto.

2.  Mormatividad vigente sobre contratacidn estatal.

3. Estatuto organico de! presupuesto.
PR T A S T

Orientacion a resuftados Aprendizaje continuo
Crientacidn al usuario y al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipe y colaboracidn

Compromiso con fa organizackin Creatividad e Inpovacion

ISES RMACTONIAG EEXTE
Formacidn Académica Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicieo bisico de
conocimients en: Administracion; Economia; Contaduria Pudbiica. Veintisiete {27} meses de experiencia prafesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la relacionada.
ley.
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THFICASTE i
Denominacidn del empleo Profesional Universitaria
Codigo 2044
Grada 10
Nimerg de cargos Une (1}
Dependencia Grupe de Gestlén Financiera y Contable

Secretaria General

Cargo del jefe inmediato

Coordinador Grupo de Gestidn Financiera y Contable

|13} _Mim'st rio

o

RRINCTE

Brindar informacién veraz de todas las actividades contables que se desarrollan al interior del
de las decisionas por parte de la entidad en materla financiera y contable.

181

Ministerio para la toma oportuna

L. Efectuar el control de la ejecucién de convenios con organismos internacionales en materla presupuestal.

de control,

2. Preparar la informacidn financliera para ser presentada & fin de atender los diferentes requerimientos de los organismos

internacionales en cada une de los informes,

3. Incluir log registros presupuestales del compromiso definitivos de los convenios ¥ desembolsos de los organismos

requerida,

4. Analizar, verificar y ajustar las registros contables en el Sistema de Informacién Financlera SIIF, con fa periodicidad

a las Entidades que los requieran.

5. Verificar la consolidacién de los informes generados en el DIIF para su posterior envio a las dependencias def Ministerio v

6. Realizar e registro v control en al aplicativo de los inventarigs y las cuentas de orden,

7. Llevar el control de los anticipos a terceros, de acuerdo con los procedimientos establecids.

8. Registrar en la base de datos por rubro
subcontratos, drdenes de servicio,

drdenes de compra v vidticos.

presupuestal ¥ nimero de convenio,

los valores solicitados para Iz elaboracidn de

9. Preparar y presentar ios fnformes sobre las actividades desarrolladas, con la opartunidad y periodicidad

requerigas.

empleo.

T 2
Nermatividad en matera
decretos realamentarios.

10 Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del

2. Manejo del Sistema Integrado de Inforinacion Financiara SIIF,

3. Normatividad cortable piblica,

o

Orlentacidn a resultados

]

Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Experticla profesional

Transparencia

Trabajo en equlpo y cofaboracién

Compromise ton la organizacién

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bdsico da
conocimiento en; Adrinistracidn; Economia; Contadurfa Piblica,
Tarjeta o matriceda profesional en los casos reglamentados por la
{ey.

Veintisiete {27) meses de experiencia profesionat
relacionada,
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“gor la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Ministerio de Cultura”

Denominacién del empleo Prefesional Universitarto
Cédigo 2044
Grado 10
Miimera de carges Uno (1)
Dependendla Grupo de Gestidn Humana
Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Coordinader Grupo de Gestion Humana

ID Ministerio s LPZ
25 OPOSTTO PRINCIEAL

Realizar las actividades de liquidacidn de los factores que Integran el régimen salarial y prestacional de los funcionarios del
Ministerio de Cultura, en et aplicativo de ndmina asf como los aportes parafiscales y al réigimen de seguridad social, con los
actos administrativos respectivos de acuerdo a los pardmetros establecidos y a fa normatividad vigente.

1. Liquidar y tramitar los factores salariates y prestacionales, de conformidad con las normas vigentes.

2. Realizar las actividades requertdas para e reporte y consolidacién de la infarmacion relativa a fas cesantias de ios
funcionarios.

3. Registrar y diligenciar los reportes para el pago de novedades de seguridad social y paraflscales tenjiendo en cuenta los
procedimigntos establecidos y la normatividad vigente.

4.  Eecutar y efectuar seguimiento del tramite para la expedicién de iz cerfificacién de bonos pensionales, da acuerdo con fa
normatividad vigente,

5. Realizar las actividades requeritlas para la generacion de la planilla dnica de aportes con sus respectivas navedades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y Ja normatividad vigente.

6. Realizar las actividades requeridas para la generacldn de archivos planos para €l reporte de novedades en seguridad
sacial, de acuerds con los requerimientos establecidos.

7. Tramitar y generar el reporte de certificados de Ingresos laborales y retencidn en la fuente de funcionarios y ex
funcionarios vinculados a la planta de personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Prepatar y presentar los actas administrativos y obros documentos que le sean encomendados.

9. Orlentar & los usuarios y sunninistrar informacion, documentos a elementos que le sean solicitados en lo referente a los
procesos de compensacion y beneficios.

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

11, Las demds que le sean asignadas per la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del
empleo.

RS

)

Orentacién a resuftados Aprentiizaje continuo

Orlentacidn el usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo vy colaboracion

Compromisc con la organizacion Creatividad e innovacion
SRS e —

Formacién Académica Experiencia
Titulo Profeslonal en las disciplinas académicas del nilclen bisico de
conecimienta en; Administracién; Ingenteria Industrial y Afines. Veintislete (27 meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la relacionada.

ley.
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa planta de personal de Ministerio de Cultura”

Benaminacién del emplea Frofesional Universitario

Codigo 2044

Grado 10

Namero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupa de Gestidn Administrativa y de Servidios
Secretarfa General

Cargo del jofe inmediato Coordinador Grupo de Gestién Administrativa y de
Servicios

1D Ministerio

Responder por la adecuada administracién de los elementos develutivos
mantener actualizada los inventarios de log bienes muebles e inmuebles d
una informacion permanente y oportuna.

y de consumo-que se encuentren en el Ministerio y
et Ministerio, garantizando que la entidad cuenta con

Llevar el registro general de existencias de tos bienes devolutivos y de consumo a cargo del Ministerio.

2. Elaborar los inventarios de los bienes muebles & inmuebles v actuslizarlos de manera continua ¥ permanente,

3. Uevarel inventario de los biznes en depdsito entregados a los servidores

publicos en razén de sus funciones,
manteniendo actualizado ef archivo de comprobantes de entrega y devolucidn.

4. Verificar da manera permanente Que fos bienes en poder del Ministerio, se encuentren respaldades por facturas, titulos
traslaticios de dominio, actos o diligencias de protocolizacién o comprobantes de reintegro.

5. Llevar el control de los elementos y bienes de consumo del Ministario.

€. Efectuar inventarios fisicos de

bienes con ef fin de comprobar su existencia, ubicacién, estado de conservacidn ¥ control
de los mismos.

7. Efectuar conclllaciones periédicas entre al drea de contabllidad

y el almacén det Ministerio, con el propdsito de depurar la
infarmacién en forma documental y de registros contables,

8. Cumplir con todas las normas de almacenamiento que garanticen {2 seguridad e integridad de fos elementos en depdsito.

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

10. Las demas que le sean asi
empleg,

gnadas por la avtoridad competente, de acuerdo con ef 4rea de desempefio ¥ la naturaleza del

1. Software de inventarios y contabilidad.

Mormatividad vigente sobre el manejo de bienes.

Ley de Presupyesto y Decretos reglamentarios.

Borwi

Herramientas sistematizadas para proces

amiento de textos, bases de datos, hojas de calculo ¥ presentaciones.
B 3 3% = . ik e R - e

ESET

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo v colaboracicn
Creatividad e innovacion

HHORMACTON AT EHCA VP CXP e NGE

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organlzacién

Experiencia
Titulo Profesional en {as disciplinas académicas del nicleo bésico de
conocllm[ento en: {hdminlstracwn; Econeria; Contaduria PUblica; Velntisiete (27) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines, relaclonada
Tarjeta @ matricula profesional en los cascs reglamentados por la '

lay,
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“Por |a cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Ministerio de Cultura”

Denaminacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno {1}

Dependencia Grupo Programa Fortalecimiento de Museos

Unidad Administrativa Especial Museo Naclonal

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo Pragrama- Fortalecimiento-de Museos

1D Ministero

184

A i

Brindar apoye profesional orientado a promover el desarrofio de los museos a través del fortalecimients de estas instituciones
por medio de actividades que impulsen |2 comunicacidn, valoracién del patrfmonie, formacién y desarrollo de proyectos
sostenibles.

1. Realizar el seguimiento a proyectos e emprendimiento cultural de los museos del pais.

2. Contribuir a la realizacidn de publicaciones de caracter pedagogico para los musecs del pais

3. Realizar las capacitadones en materia de gestidn y competitividad para los museos del pafs,

4, Brindar asistencia profesional y acompaRamiento al Programa Fortalecimiento de Museos v los museos personase | | 77 i
instituciones en la formulacidn y ejecucidn de tos programas y proyectos.

5. Hacer seguimiento a proyectos beneficiados con recurses del Ministerio de Cultura y de entidades territoriales.

6.  Remitlr informacién y dacumentos relacionades con las asesorfas museoldgicas yfo museograficas a los museos del pais
que lo requieran.

7. Efectuar conciliaciones periddicas entre el drea de contabifidad y el almacén del Ministerio, con et propdsito de depurar la
informacidn en forma documental y de registros contables.

8.  Preparar y presentar jos informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y perindicidad requeridas.

9. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del
ampleo,

HEE
ray s

2t w8
ey General de Culfu

2. Plataforma estratégica del Ministerio de Cultura

3. Formulacion y elaboracién de proyectos

4, Disefio y diagramacién de piezas de cormunicacidn

Orlentacldn a resuttados Aprendfzaje continug

Orfentacion al ysuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Frabajo en equipa y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacidn
THRELIRHESE AT A CADEIGA YaDE EXPERTENC
Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Administracién; Comunicacién Soclal, Periodismo
v Afines; Artes Plasticas, Visuales y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Veintisiete {27) meses de experfencia profesional
rafacionada.
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"Por fa cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa planta de personal del Ministeric de Cultura”

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 2094

Grado o7

Nurmero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupe de Gestién Regional de Bibliotecas Plblicas
Unidad Administrativa Especial Biblicteca Naclonal

Carge def jefe inmediato ggordinador Grupo de Gestidn Regional de Blbtiotecas

liblicas
1D Ministerig 185:’!

Realizar actividades profesionales encaminadas al desarrollo y fortafecimiento de fas Sibliotecas Pibficas del pais, brindandoles
asistencla técnlca permanente para cumplir con fos objetivos trazados en los planes y programas vigentes.

1. Realizar actividades profesionales en fa organizacion, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos y actividades
téenicas y/o administrativas inherentes a fa consolidacidn ¥ desarrollo de la Red Naclonal de Bibliotecas Piblicas.

2. Aplicar principios y técnicas para apovar los procesos de fortalecimlento, asesoria en la creacién, organizacién, apoye
técnico y capacitacidn de los recursas humanas ¥ servicios bibliotecarios, de las bibliotecas plblicas del pais.

3. Aportar elementos conceptuales y metodoldgicos en la planeacidn, programacién, organizacion, gjecucidn y control de
planes y proyectos propios de la direccidn de Ja de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, y garantizar la
aplicacion de normas y procedimientos adoptados en la misma y/o de los proyectos de preservacion del patrimonio

| bibliografico y documental en custodia de Ja Biblioteca Macional,

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre lag materias de competencia del drea interna de desempsiio, y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

5. Promover, coordinar y desarrollar los contenidgs ¥ fa capacltacion, entrenamiento, tnformacién técnica v difusion de
aspedtos técnicos para la preservacion del patrimonio bibliogréfico y documental nacional.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad regueridas,

7. Las demis que le sean asignadas por Iz autoridad tompatente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
empleq.

1. Ley General de Cultura ¥ sus decretos reglamentarios,

2, Mormatividad de a Biblioteca Nacional y sector cultura

3. Marco conceptual de Biblictecas Madionales,

4, Andlisis de datos, bases de datos, informacion e indicadores

il

 Qrientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Crientacién al usuario y at ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracion

Compromiso con la organizacion

vacién

R

Farmacidn Académica

Titulo Profesionaf en las disciplinas académicas del nicleo bdsico de
conacimiento en; Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes

i ieci riencia profesional
Representativas, Dieciocho (18) mef;; gsn\?;;;e endia p n
Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentades por fa :
tey.
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“Por Ia cual se modifica y adopta el Manuai Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
ampleos de la planta de personal dei Ministerio de Cultura”

benominacion del empleo Frofeslonal Universitario
Codigo 2044
Grado 07
Nlmero de cargos _ tno (1}
Dependencia Grupe de Divulgacion y Prensa
Despacho del Ministro .
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Divulgacion y Prensa
ID Ministerio 18!?

Disefiar y aplicar estrategias de comunicacion y manejar fuentes periodisticas que permitan la difusion eficaz de los planes y
programas del Ministerio de Cultura a través de los diferentes canales, gue garanticen una comunicacidn eficaz dentro y fugra
del Ministerio,

1. Brindar asistencia profesional al Grupo de Divulgacidn y Prenss en tados los aspectos relacionados con {a produccién del
materiat informativa del Ministerio, destinado a los medios de comunicacion.

2. Elaborar los comumicados, boletines, y demds sistemas de informacién, requetidos por las diferentes dependencias del
Ministerio, de acuerde con los planes y programas, dirigidos a los medios de comunicacion.

3. Recotectar informacidn sobre las actividades de cada una de la Direcciones del Ministerio para elaborer tas agendas,
periddicos y magazines escritos o audiovisuales que deben generarse en y hacla el Grupo de Dividgacicn y Prensa.

4, Establecer contacto permanente con fuentes periodisticas y realizar un seguimients de medios, para divulgar los
informes o comunicados que se proyecten desde el Grupo de Divulgacion y Prensa.

5. Distribulr periddicamente a las Direcciones del Ministerio el dossier de prensa.

6. Actualizar la base de datos sobre los medios de comunicacion y enttdades refacionadas con las actividades del Ministarlo,

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con 8 oportunidad y perledicidad requeridas.

8. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempefic ¥ la naturaleza del
empleo,

VEEONOLIMIERT

1. Plataforma estratégica det Ministerio de Cultura (Misicn, visidn, objetivos generales, especificos}.

SASTERS OERENCIARES: -

Redaceion de articulos y boletines de prensa.

Manejo de cdmara fotografica.

sjw|w

Alencion al usuario.

i

Apredizje continuo

Crientacion a resltades .

Crientacién al usuario ¥ al cludadano Experticia profesional
Transparencla Trabajo en equipa y colaboracitn
Compromtiso £on la organizacion Creatividad e innovacidn
T R O R B R RPN G
Formacion Académica : Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niclea basico de

conocimlento en: Comunicacion Soctal, Periodisme y Afines, Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos regiamentados por la relacionada.
ley.
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empleos de la plants de personal del Ministerio de Cuitura”

G

Dencminacion del o

mpleo Frofesional Universitario
Cidigo 2044
Grado 07
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependancia

Grupe de Contratos y Convenios

Secretaria General :

Cocrdinadar Grupo de Contratos y Convenios.
187

Cargo del jefe inmedlato
1D Ministerio

Ejecutar procesos relacionados con los trdmites de fos convenlos ¥ contratos del Ministerio, brindando un servicio oportuno y
eficiente a los usuarios.

1. Brindar asistencia profesional en ia ela
deben presentar ante los organismos de control ¥ vigilancia v fas diferentes dependencias,

boracién de los informes en materla contractual del Minlsteric de Cultura, que se

2. Reglstrar y mantener actualizado los sistemas de informacian

de fa contratacion realizada por el Mirnisterio, gue permita el
sequimiento y consulta inmediata de fos contratas ¥ convenios,

3. Atender telefénicamente a los usuarios

que requieran informacidén acerca de los procesos de contratacidn ¥ convenios de la
Entidad,

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

5. Las demas que |e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v |a naturaleza del
ampleo,

1. Deracho administrativa.

2. Atencidn al usuario,

3. Normatividad vigente sobre contratacion estatal.

t?f

Crientacién a resultados

Aprendizaje continue

Orientacidn al usuario y &l ciudadano Experticia profestonal

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn

Compromiso con fa organizacidn

Creatividad & innovacién

S A

Experiencia

Titulo Profesional en fas disciplinas académicas del niicleo basico de

conocimiento en; Economfa; Derecho y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en les ¢asos reglamentados por ia
ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesionat
relacionada.
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“Por Ja cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa planta de personal del Ministerio de Cultura”

| Denominacién del emplec Musedlego
Codigo 2094
Grato 15
Nimero de cargos tno {1}
Dependencia Museo de Are Colonial v Santa Clara
Cargo del jefe inmediato Director de Museo de Arte Celonial y Santa Clara
1D Mintsterio _ 188

Apovyar a la Direccidn en las actividades encaminadas al desarrollo del Plan Musealdglco, en pro de la Investigacidn,
conservacién y divulgacion de las colecciones come fuentes primarias para la generacion de memovia la histérica de! periodo

colontal,

IR

. B e

1. Promover el logro de los objetives generales y especificos de la Direccidn de los museos, para el normal funcionamiento y
el cumplimiento de su misién como institucién museal.

2. Aportar elementos técnicos y metodaldgicos en el disefio, formulacién, ejacucion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de los museos, de acuerdo a las politicas establecidas.

3. Orientar el desarrollo de fas diferentes actividades misionales de las dreas de os museos; investigacion, conservacion,
museografia, educacidn y divulgacion,

4. Adelantar |a supervisidn de los mantajes y desmontajes museograficos de las exposicicnes permanentes, femporates e
itinerantes de los musecs, de acuerde con la programacion establecida por la Direccidn.

5. Apoyar Ja ejecucidn de las actividades desarrolladas, tales como el registro, catalogacion conservacion y restauracion.

6. Preparar y presentar fos informes sobre las actividades desarsolladas, con {a oportunidad y periodicidad requeridas,

7. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el srea de desempefio v [2 naturaleza del
amplec,

1. Lleyes de Proteccion del Patrimonio y Ley General de Cultura con sus Dacretos Reglamentarios.

2. Manuales de inventarlos.

3. Manipulacién y conservacién de obras.

4, Soportes y materiales para exhibicion,

5. Registro y documentacién de obras.

Crientacion a resuitados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacidn

REGUISE S D

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller y curso especifico en entidades nacionales o
extranjeras sobre Museologia o Curaduria minimo de un (1} afio de
duracidn.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiancia
relacionada.
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"Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Ministerio de Cultura”

Denominacidn del emple Restaurador

Cédigo 2094
Grado 10
Namero de cargos Uno (1)
) Grupo Bienes Culturales Muebles — Direccion de
Dependencia Patrimonio

Cargo def jefe inmedlato

Coordinador Grupo Bienes Culturales Muebles
1D Ministerio 189

Realizar las actividades de proteccidn del patrimonie Cultural muehle ¥ los bienes de interés cultural.
PLION RUNEIONGS! £5

1. Participar en la divulgacién del patrimonio cultural mueble, los bienes muebles de interds cultural ¥ las acciones que se
realizan para su proteccién

2. Participar en las actividades de proteccion del patrimonto cultural

mueble en lo relacionado con s prevencién del trifico
ilicito.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las acciones de documentacién ¥ conservacion del patrimonio cultural,

4. Participar en la planeacion, programacian, crganizacion ¥ ejecucion de acciones relacionadas con la prevencidn del tréfico
llicito, decumentacidn y conservacién del patrimonio cultural mueble y los bienes muebiles de interés cultural.

5. Participar en el mejoramtiente de fos sistermas de informacion relacionados con la proteccidn del patrimonie cultural mueble,

6. Hacer seguimiento a los praceses relacionados con la documentacién v conservacidn del patrimonio cultural muesble,

7. Participar en la proyeccion de los términes de referencia para las contrataciones refacionadas con la documentacion,
conservacion y restauracién de patrimonio cultural mueble,

8. Participar en Ia ejecucion de los trdmites

que se adelantan para la proteccién del patdmonio culturat mueble y ios blenas
muebles de interés cultural,

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrollatias, con fa eportunidad y periodicidad requeridas.

10. Las demds que le sean asi
empleo,

gnadas por la autoridad competente, de acusrdo con el drea de desernpefio y 1a naturaleza del

1. Ley 163 de 1955 y decretos reglamentarios.

2. Ley General de Cultura 397 de 1997, Cecreto 833 de 2003, Loy General de Archives 594 de 2000.

3. Convencidn de la UNESCO de 1970 y Convenio de UNIDROIT.

4. Convenio de UNIDROIT.

Decisién 588 de 2004 sobre la proteccion y recuperacién de bienes del patrimenio cuttural de los paises andinos,

S TR = e TR .ﬁ,. TR

B A
Crientacion a resultados
Crientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizale continue

Experticia profesional
Trabajo en equipo ¥ colaboracidn

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Experiencia

Titute Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bisico de
conocimiento en: Artes Plisticas Visuales y Afines; Antropotogla,
Artes Liberales.

Tarjeta 0 matricula profesional en les casos reglamentados por la
ley.

Veintisiele {27) meses de experiencia relacionada.
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“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal dei Ministerio de Cultura”

Denominackin del empleo Restaurador

Codigo 2094

Grado 07

Nimero de cargos Une (1}

Dependencia Museo de Arte Colonfal y Santa Clara

Cargo de! jefe inmediato Director Museo de Arte Colonial vy Santa Clara
ID Ministerio 180

Construir el Programa de Conservacién, de acuerdo con los lineamientos del Plan Musecldgico de manera concertada con los
atros museos del Ministerio de Cultura; en &l que se definan metas, se prioricen proyectos y se elabore ef cronograma de
actividades de conservacdién y de conservacién preventiva, relacionadas con los inmuebles, las colecciones y (as exposiciones

permanentes y temporales realizadas en lo$ museos.

1. Aciualizar y realizar los estados de conservacidn de fas piezas de coleccidn y aquellas que se encuentren en trénsito.

2. Desarrollar el programa de conservackdn preventiva (medicidn y centrol de condiclones medio amblentales, sistema de
exhibicién, depdsita Y embalaje de coleccidn).

3. Supervisar los procesos técnicos de mantenimiento de equinos e instrumentos de control y medicién medio ambiental,

4. Elaborar y desarroliar un proyecto de mantenimiento, manipulacién, almacenamiento, exhibicién y marcacién de las piezas
de las colecciones de los museos.

5, Ingresar toda la documentacién referida a estados de conservacion e historias clinicas al programa Colecciones
Colombianas.

6. Desarrollar seglin el diagnéstice de la cofeccidn un plan de conservacion y restauracidn anual de las piezas de la colaccién
que lo requieran. ’

7, Capacitar a los empleados de servicios generales y vigilancia en conocimientos basices de Conservacion,

8. Realizar of sequimiento al estado de conservacidn de los inmuebies con el fin de garantizar la adecuada conservacién de las
colecciones.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarraliadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10, Las darnds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y fa naturaleza del
emplen,

1. Mangjo de materiales para la conservacién de obras y piszas artisticas.

2. Manejo de equipos de recoleccién de datos de temperatura, humedad y luz.

3. Manual de Etica del Restaurador.

4,  Manipulacién de obras y plezas artisticas.

5. Conodimiento sobre sistema integrado de conservacian preverntiva.

Qrientacian a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién ai usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn

Comprotniso con {a organizacion Creatividad e innovacién
X R VL e oo RteIE TR
Formaclén Académica Experiencia

Titule Profeslonal en las disciplinas académicas del nlcieo basico de

conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Antropologia, , .
Artes Liberales. Dieciocho {18) meses de experlencla profesional

Tatjeta o matricula profesicnal en los casos reglamentados por la relacionada.

ley.
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Denominacion del empleo

Restaurador
Cédigo 2094
Grado 07
fldmero de cargos Une {1)
Dependencia Grupe de Conservacian

Unidad Adminlstrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmedlato Coordinader Grupo de Conservacidn

ID Ministerio 191
e 1L PROPOSE INEIPAL": et el e B TR

Proponer, recomendar y desarroliar acciones para el cumplimiento de los planes y proyectos adelantados por la Direccion de [a
Unidad Administrativa Especial Siblioteca Naclonal para el cumplimiento misional de la misma yfo de los proyectas de
preservacién del patvimonte biblografico v dacumental en custodia de la Biblioteca Macional.

0 =%

1. Particlpar en la forrnulacidn, disefio v ejecucién de las politicas ¥ planes adefantados por {2 U.A.E. Biblioteca Nacional,
refacionados con fa conservacion /o restauracidn del patrimonio bibliogréfico v decumental colormbiano.

v

2, Coordinar, promaover y particlpar en los estudios e investigaciones para el mejoramiento, sostenibilidad y cumplirnienta de
les planes, programas y proyectos de conservacion del patrimonio bibliogrdfico y documental colombiano, adelantados por la
U.AE, Biblioteca Maclonal,

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades refacionadas con la conservacidn
del patrimonio bibliogréfico y documental colamblang.

4. Proponer el diseflo, formulacion de politicas, direccicnamiento estratégico y procedimientos que optiticen la utllizacitn
de recursos y aporten al mejoramiento continuo de las accionas propias de {a Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Macional /o de los proyectos de preservacian del patrimenio hubfiogréfico y documental en custodia de la Biblicteca Nacionat,

5. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos y requerimientos de la Direccion de la Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacional, y/o de les proyectos de preservacion del patrimonio bitliografico y documental en custodia de la
Biblioteca Nacional, de acuerdo con las normas vigentes.

6. Preparar v presentar los Infarmes sobre lIas actividades desarrolladas, con ia oportunidad y periodicidad requeridas y
apayar las actividades relacionadas con la actualizacion de la informacidn para la etlqueta de conservacidn, correspondiente a
las obras conservadas y/o rehatilitadas por Ja Biblloteca Nacional ¥/0 de los proyectos de preservacion del patrimonio
bibliogréfico y documental en custodia de la Biblioteca Nacional,

7. Preparar y presentar tos informes sobre las actividades desarmolladas, con la oportunidad y perlodicidad requeridas,

8. tas demds que le sean asignadas por la sutoridad competente, de acuerdo con el area do desempefio v la naturaleza del
empleo,

1. Ley General de Cultura y sus decretas reglamentarios.

2. Marco eonceptual de Biblistecas Naclonales,

3. Entorno ambiental y gestion de riesgos

4. Técnicas y tecnalogias aplicadas a la conservacion {digitalizacion, preservadion digital, Microfilmacidn, encuadernacion e
Intarvencién},

5. Actuabzaciones temdlicas y tecnoldgica

©

s de conservacion andloga y
- e

digital.

HAEHALE

Orientacldn a resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al cudadano Experiicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn

Comgromiso con {2 organizadidn Creatividad e innovacion

Formacién Académica Experiencia

Tituke Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Antropologia,
Artes Liberales.

Tarjeta o matricula profesionaf en los casos reglamentados por la
ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relecionada.
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A
Denominacion del empleo Analista de Sistemas
Chdigo 3003
Grado 17
Nimere de cargos Uno {1}
Dependencia Despachg

Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Director de Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Nacional

It Ministerio 163
T T s

Cargo del jefe inmediato

Brindlar apoye a la Direccidn de 1a Biblioteca tacional en el desarretio, mantenimlento y fortalectimiento de la plataforma
tecnoldgica asi como en los procesos de planeacion estratégica en to referente a las tecnologias de fa Bibticteca Nacional.

1, Reslizar actividades técnicas orientadas a los usuarios en lo que compete a hetramientas informdticas (hardware ¥
software).

2. Realizar actividades de cardcter técnico qua permitan apoyar, analizar, disefiar e implernentar sistemas de infarmacion
requeridas por las diferentes reas de la Biblioteca, en coordinacién cun ef Grupo de Gestién de Sisternas e Informatica de fa
Secretaria General.

3. Realizar las actividades requeridas para &l correcto funcicnamiento v administracidn de las bases de datos de la Unidad
Adminlstrativa Especial Biblioteca Nacional,

4, Garantizar la aplicacién de los procedimientos, estindares y documentacién requerida, que sopotten la administracién,
control, seguridad y operacién de las aplicaciones informéticas, en coordinacidn con el drea competente.

5. Analizar, disefiar e implantar los sistemas de informacidn requeridos por fas ireas, en coordinacién con estas y con el
Grupe de Informatica y Sistemas del Ministerio,

6. Realizar las actividades de entrenamiento y capacitacién al parsenal de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Naconal, en lo referente a aplicadones y programas de los diferentes sistemas de tnformacién desarrollados y adquirides por
ja Entidad.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concermientes al drea de trabajo; presentar los resultados y
proponer los mecanismos crientados a la ejecucion de los diversos programas ¢ proyectos del area.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarvoltadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acusrdo con el drea de desempedio v la naturaleza del
empleo.

; YRR S aantA A ; : ST i L A

Ortentacion a resultados Experticia técnica

Crientacién al usuario y al cudadano Trabajo en Equips

Transparancia Creatividad e innovacion
cranizacién

Compromigo con 13

' L BCORGCIMIE

1. Normatvidad y directrices estatales en tema informéticos.

2. Muevas tecnologias informaticas.

R RO L SR AT ON ACAD P IEAT B ERHERTENCEA _
Académica Experfencia

Titulo de Formacion tecnoldgica en las disciplinas académicas dek
nitlec bésico de conocimiento en:  Ingenlerfa de Slstemas, | Nueve {9) meses de experiencia refacionada e laboral.
Telematica y Afines
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A PN (TR e M T @_@' -‘f ?
Denominacidndelemples Técgh:o Operativa
Cddigo - N

Grado ) 18

Numerg de cargos Uno (1)
Dependencia Teatro Coldn

Direccion de Artes
Director Teatro Colén

Cargo da jefe inmediato
ID Ministerio

cas de cardcter administrative y financiero, orientadas a) dptimo desarrollo de los planes, proyactos ¥

1. Acompafiar a la Direccidén del Teatro, el Minlsterio de Cultura ¥ 1as entidades asociadas en la planeacién, elabaracidn v
seguimiento de fa correcta ejecucion del presupuesto asignade al Teatro Colén, tanto para efectos de programacian, como de
funcionamiento y logistica,

2, Brindar asistencla en el control de ia ejecucidn de canvenlos en ateria presupuestal.

3. Apoyar en el seguimiento de 1a ejecucién presupuestal ¥ presentar informes periddicamente a la Direccidn del Teatro, asi
om0 Para los arganismos de control.

4. Asistir en el control de los planes,
estos,

programas y proyectos comerdiales que tenga el Teatro Coldn, y hacer seguimlento a

5. Realizar y recomendar las acciones de contr

of que en materia presupuestal y financiera deban adoptarse para el fogro de
los objetivos y las metas del Teatro Coldn

6. Preparar y presentar los Informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Apcyar en la comprension y la ejecucién de los proceses de organizacidn del archive de gestidn del drea de desempefio,
aplicando fa Tabla de Retencidn Decumental

8. Apoyar la elaborackin del inventario documental dei drea de desempeiio diligenctando el formato dnico de inventario

9. Apoyar la elaboracién v Ja ejecucién de 1as transferencias documentales al Archivo Central det Ministerlo.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con fa oportunidad y peroedicidad requeridas,
11. Las demds que le sean asignadas por la auloridad competente,
cmpleo

de acuerdo con el drea de desempedio v la naturaleza del

1. Atencldn al usuario.
2. Mormatividad vigente sohre contratacion estatal,
3. Normatividad Rranzas pablicas.

Orientacion a resuitados
Orientacidn al usuario v al ciudadang
Transparencia

Compromiso con fa

A T A £
Experticia técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad & innovacién

TS BE FORNRCION ACADEY

Experiencia

Terminacidn y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en fa modalidad de formacion profesional en jas discintinag
academicas del niicleo basico de conocimiento en: Admimistracion; | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral,
Economia; Centaduria Plblica; Derecho vy afines; [ngenieria
industrial y Afines,

Titulo de formacidn tecnoldgica en fas disciplinas académicas del
nicleo hisico de conocimiento en: Adrinistracidn;  Economia;
Contaduria Plblica; Dereche y  afines; Ingenierfa Industrial ¥y
Afines.

Veintisiete (27) meses de experfencia relacionada o
laboral.
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critco Operativo

Denaminacion del Le"ﬁ'npleo Té

Cadigo 3132

Grado 18

Nimero de cargos Une (1)
Pependencia Drreccidn de Artes
Cargo del jefe inmediato Director de Artes
1D I*‘Einlsterlo

Brindar atencion eficiente a los usuarios internos y externos, v efectuar el correspondiante registro en el sistema de
informacién de la Direccién de Artes, velando slempre por el cumplimiento de Ja misiéh de 1a entidad.

T R AT RGO E G BN TAER,
1. Registrar y efectuar seguimiento al sistema de informacién de documentacion y trémites y el archive de gestién de la
dependencia, en €l aplicativo establecido para tal fin,

2. Distribulr y proyectar respuestas de acuerda con las orienlaciones recibidas por el jefe inmediato.

4, Realizar actividades técnicas de apoyo administrativo €n Jos procesas de registro y control de los inventarios, archivos,
elementos develutivos y de consumo de fa Direccidn.

5.  Adelantar actividades de asistencia téenica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elernentos que le sean solicitados de confermidad con
los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

7.  Elaborar e interpretar cuadros, informes y datos concernientes a la Direccion; presentar los resuftades y preponer los
mecanismos orientados a fa ejecucidn de ios diversos programas o proyectos def drea.

8. Colaborar con fa planeacidn, ejecucién y evaluacion de eventos y actividades que adelante ef drea.

7. Apoyar en 13 comprension v 1a ejecucién de los procesos de organizacién def archive de gestidn del drea de desempeiio,
aplicando la Tabla de Retencién Documental

8, Apovar la elaboracion det inventerio documental del area de desempefio diligenclando el formato unico de inventario

9. Apoyar la elaboraciin y la gjecuddn de las ransferencias documentales al Archive Centrat del Ministerto.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroltadas, con la oportunidad v perioticidad raquerdas.

13. Las deméds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemnpefio y la naturaleza del
amplec,

1. Atencién al usuario.
2. Redacgion y ortografia.
3. Técnicas de archivo.
4, Manpejo de correspondencia e invenrios

Crientacion a resultados Expertida técnica
Crientacién al usuario y 2l cludadana Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad & innovacidn

Compromiso con la organizacion

rmacién Académica

o

Terminacién y aprobacidn del pensum académico de educacion
superior en la modalidad de profesional en las disciplinas
académicas del nicleo basico de conocimiento en: Antropologfa,
Artes Liberarles; Bibliotecologia, Otros Ciencias  Sodiales v
Humanas; Gecgrafia, Historia; Psicologia; Sociolegia, Trabajo Social
y Afines; Comunicaclon Social, Periodismo y Afings.

Tres (3) meses de experiencia refacionada o laboral.
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52 )
Benominacidn del empleo Téonloo Operative
Cédigo 3132
Grado 17
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencta Grupo de Danza

Direccion de Artes

Cargo del jefe Inmediato

Coordinador Grupo de Danza

1D Miplsterio
1 % fy A

grfica del Grupo de Danza de la Direccién de Artes,

Realizar las actividades técnicas y administrativas necesarias para ta elaboracidn y el manejo de documentacidn e infermacion

1. Suministrar la informacién que reguieran los profesfonales de la dependencia.

2. Asistir técnicamente en el desarrolio de las estrategias de divulgacion relacionadas con el sistema de informacion, las
Iniciativas de documentacidn, ef manejo da Ja imagen institucionat del Grupo ¥ ia gestidn editorial del mismo,

informacidn det Grupo.

3. Brindar asistencia técnica en la elaboracidn de presentaciones, disefio de publicaciones y demds requerimientos de

4, Realizar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las Instrucciones recibidas.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a los programas desarrollados por e Grupo.

electrénic,

6. Administrar medios digitales de comunicacién del grupo: paginas web, boletin electrénico, redes sociales ¥ correp

aplicando |a Tabla de Retencidn Documental

7. Apoyar en la comprensidn y la efecucién de los proceses de organizacidn del archive de gestién del drea de desempeifio,

8. Apoyar la elaboraciin del inventario documental de! drea de desempefio difigenciando el formato tinlco de inventario

9. Apoyer [2 elaboracidn v fa ejecucin de las transferencias documentales at Archivo Central del Ministerio.

10. Preparar y presentar tos informes sobre Ias actividades desarralladas, con la oportunidad y periedicidad requeridas,

emplea,

BT

Disefio grafico,

11. Lasdemds que le sean asignadas por la autaridad competente, de acuerdo con el drea de desernpeiio v Ia naturaleza del

Redaccién y comunicacién,

Sisterma e Gestidn de Calidad,

Herramfentas sistematizadas

Orlentacion a resultados

para procesamiento de textos, bases de datos,
= 7 e L

Orlentacion al ustsario v al cudadans

Trabajo en Equipo

Transparencia

Creatividad e innovacién

Compromiso con I3 organtzacidn
i "1-*‘:‘53: e o

Aprobacién de cuatro (4) afios de Educacin Superior en la
madzalidad de formacidn profesional en las disciplinas académicas
del micleo basico de conocimiento en: Disafio.

Seis (B) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Denominacion del emplea Técnico Operativo

Cadigo 3132

Grado 17

Humero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo Investigacién y Documentacion

Direccian de Patrimonio

Cargo del jefe inmediate ’ . Coordinador Grupo de Investigacion y Decumentacidn

ID Mi Ierio

v e : AN L e B

Brindar asistencia técnica en la organizacion de {a inf
Patrimonio. )

1. Brindar asistencia técnica a la Direccidn de Patrimaonio en la ejecucién de procesos y procedimientos técnicos de
clasificacion e inventario de la docurnertacion técnica de consulta de la Direccion,

2. Prestar el servicio de atencidn al pdblico y a los funcipnarios del Ministerio de Cultura, surministrando los documentos
solicitados pava consulta, efectuando el respectiva registro,

3. Recibir, archivar y registrar en la base de datos de cada una de tas secciones del Centro de Documentadcion de la
Direccidn de Patrimonio (blblioteca, Planoteca, Medios audiovisuales, archivos de blenes muebles e inmusbles} los nuevos
documentos que ingresen ¥ mantener actualizadas dichas bases de datos para su ingreso en el SIPA.

4, Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de trabajo; presentar los resultados y
proponer los mecamsmos orientados a ia ejecucion de los diversos programas y proyectos del grea,

5. Registrar y controfar el préstamo de documentos gue salen de la Direccion de Patrimonic para investigaciones o
reprografia.

7. Apoyar en fa compransién y fa ejecucién de los procesos de organizacidn del archivo de gestién de! drea de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencion Documental

8. Apovar la elaboracidn del inventario documental del drea de desempefio diligenciando el formato dnico de inventario

9. Apoyar ia elaboracion y la ejecucion de las transferencias decurnentales al Archivo Central del Ministario.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrcllaclas, con ta oportunidad y peripdicidad requeridas.

i1, Las dernds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con e drea de desempenio ¥ la naturaleza del
empieo.

1. HNormatividad de Gestién Documental.
2. Lley 594 de 2000.

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientadkon al usuario y al citdadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacitn

Col miso con la organi
L T

mica

Experiencia

Aptobacion de cuatro (4) afios de Educacion Superior en la
medalidad de formacion profesional on las disciplinas académicas | Seis {6} meses de experiencla relacionada o laboral.
del nicleo basico de conocimiento en: Administracion.
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Denominacion del ampleo Técrico Qperative

Codigo 3132

Grada 17

Ndmerg de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo Investigacidn y Documentacion

Direccién de Patrimonlo

Cargo del jefe Inmediato

Coordinador Grupo de Investigacion ¥ Documentacidn

AT ety I PR Ay

Brindar asistencia técnica en
Patrimaonic.

= i

clasificacién e inventario de la documentacién técnica de consulta de

1. Brindar asistencia técnica a la Direccidn de Patrimonio en la ejecucidn de procesos y p

gt ¥

rocedimientos téonicos de

ta Direccion.

2. Prestar el servicio de akencidn at

solicitados para consulta, efectuando el respective registro.

piblico ¥ a los funcionarios del Ministerio de Cuftura, surninistrande los documentos

3. Redibir, archivar y registrar en la base de datos de cada una de
Direccién de Patrimonio {hiblioteca, Planoteca, Medios audiovisuales,
dotumentos que ingresen y mantenar actualizadas dichas bases de d

tas secciones def Centro de Documentacidn de la
archivos de bienes muebles e inmuebles) los nuevos
atos para su ingreso en el SIRA,

4.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas ¥ datos concernientes af drea de trabajo;
proponer los mecanismas ofientados a la ejecucidn de fos diversos programas y proyectos del drea.

presentar los resuitados y

aplicando {3 Tabla de Retencién Documental

5. Reglstrar y controlar el préstamo de documentos que salen de la Direccitn de Patrimonio para investigaciones o
reprografia.
7. Apoyar en la comprensidn y la ejecucidn de los procesos de organizacién de! archivo de gestién del 4rea de desempsfio,

L

Apoyar la elaboracion del invertario documental del drea de desempefio diligenciando el formato {nico de inventario

9.

Apoyar ia elaboracion y la ejecucion de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio.

10. Preparar y presentar log informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y perlodicidad requeridas.

11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,
empleo,

Nrmativida de Gestidn Documental.

de acuerdo con ef drea de desempefio v ta naturaleza del

2. Lay 5% de 2000.

3.

i »@3.

S

L

Orlentacion a rasuftados

Herramlentas sistematizadas pars procesamiento de textos, bases de datos,

MENFALES Y

ojas de célcule y presentaciones,

L

i,

Experticia técnica

Orlentacitn a usuarlo y al ciudadane

Trabajo en Equipo

Transparencia

Creatividad e innovacidn

Compromise con la organizacién

For

Experiencla

Aprabacidn de cuatre (4) afios de Educacidn Superior en la
modalidad de formacién profesional en las disciplinas académicas
del ndclec basica de conocimiente en: Adsministracidn.

Seis (6) meses de experlencia refacionada o laboral.

Aprobacin de tres {3} afios de Educacidn Superior en la modalidad
de formacién profesional en las disciplinas académicas del nickea
basico de conacdmiento en: Administracion.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionads o
laboral,
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Denominacion del emipleo Téenico Operativo

Codigo 3132
Grado 17
Ndmero de cargos Uno {1}
Dependencia Grupo de Gestidn Financiera y Contabla
Secretaria Generat
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Gestion Financiera y Contable

1B Ministerio . _198

Apovar la recepddn y verificacion de docurnentos para el trdmite de pago asf como 12 elaboraclén de las obligadiones y
ardenes de pago a carge de la Entidad.

L e T I AT

1. Recepcionar los documentos para el tramite de pago y verificar que los docuimentos soporte
exigidos.

+

ekt oy
cumplan con tos requisitos

R

2. Registra en el archivo la radicacion de los diferentes documentos recepcionados.

3. Apayar la elaboracién del registro de cuentas por pagar, obligadiones y Srdenes de page, en la aplicacion det SIIF y efectuar
la aplicacton de las deducciones tributarias.

4. Atender a los usuarios internos y externos en refacion con el tramite de pago de fas obligaciones a cargo del Ministerio.

5, Administrar y controfar el archive de ias cartas de los actos administrativos que se tramitan para pago del Grupo.

6. Mantener para consulta general los archivos fisicos, erdenados y clasificados para generar una consulta rapida y veraz.

7. Apoyar en la comprensi6n y 1a ejecucicn de los procesos de organizacién det archivo de gestidn de! Area de desempeiio,
aplicando 1a Tabla de Retencién Decumental

8. Apoyar la elaboracién def inventario documental des drea de desempefic difigenciando ef formato tnico de lnventario

9. Apoyar la efaboracidn v la ejecucién de las rransferenclas documentales al Archivo Central del Ministerio,

10. Preparer y presentar las informes sobre las actividades desarroffadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

1t. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la naturaleza det
emplec

Ley de Presupuesto,

Legislacidn tributaria.

Normatividad vigente sobre contratacién estatal.
Manejo de software contable,

1.
2.
3
4,
5.

Orientaclon a resultados

Experticia técnica
Orientacion 2 usuario y ai ciudadano Trabajo en Equipo
Transparendia Creatividad e innovacién

R

b Hi -
Formacion Académica

Compromisa con la organtzacién

Aprobacién de cuatro (4) afios de Educacion Superior en fa
modalldad en la formacidn profesional en las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,
del nicles bdsico de conocimiento en: Contaduria.

Formacion Académica Experiencla

Titulo de formacion tecnoldgica en las disciplnas académicas def | Nueve (9) meses de experienda relacionada o laboral.
niicieo basico de conocimiento en: Contadurks.
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i)

Canominacion

del emp Técnico Operativo
Codigo 3132
Grado 17
Nimero de cargos 1
Dependencia Grupe Gestlén Financiera y Contable

Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de GestlSn Financiera y Contable
ID Ministerio 99

R

de la Entidad, ejecutando los procedimientos

i

Apoyar 13 gestidn presupuestal a ca
Financlera y Contable.

L. Alimentar |a base de datos complementaria con las cbligaciones y drdenes de pago realizadas.

2. Apoyar el proceso de expedicidn de certificados de disponibilidad y registro presupuestal gue le sean encomendados.

3. Apoyar el registro de las modificaciones requeridas en materia presupuestal.

4. Apoyar téenicamente el proceso de verificacitn de la constitucion del rezago presupuestal al cerre de cada vigencia.

5. Apcyar la elaboracidn de fas resoluciones de traslado presupuestal de conformidad a las instruceionas recibidas.

6. Generar fa creacton de tercerus en ef Sistema de Integrado de Informacidn Financiera SIIF.

8. Apoyar en la comprensidn v la ejecucidn de los proceses de organizacidn det archive de gestidn del drea da desempefio,
aplicando la Tabla de Retencidn Documental,

9. Apoyar la elaboracién del inventario documental del drea de desempefio diligenciando &} formato (nice de inventario

10. Apoyar la elaboracion y 1a efecucidn de fas transferencias documentales al Archivo Central def Ministerio,

11, Preparar y presentar Jos informes sobre las actividades desarrgbiadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

12. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e drea de desempefio v la naturaleza det
empleo,

Orlentacion a resultadas Experticia tétnica
Crientacidn al usuaric v al ciudadano Trabajo en Equipe
Transparencia Creatividad e innovacidn
Compromiso la organizacidn
Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de cuatro (4} afios de Educacidn Superior en la

modalidad de formacion profesionat en las disciplinas académicas L
dei niicleo bisico de conacimiente en:  Administracién; Econornia; Sels (6) meses de experfencia refaclonada o laboral.
Contadurfa P{iblica,
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Denominamén del empleca Téchico Operativo

Codigo 3132
Grado 17
fdmero de cargos . Uno {1)
Dependencia Grupo Programia Macional de Concertacién
Despacho del Viceminlstro
Cargo del jefe Inmediato Coordinador Grupa Programa Nacionat de Concertacidn
ID Ministerip

Ejecutar labores relacionadas con el apoyo de proyectos culturales de las diferentes manifestaciones arifsticas de interés de la
comunidad y de los gestores culturales,

1. Aplicary adaptar tecnologras que sirvan de apoyo al desarroilo de [as achwdades proplas del drea con & proposito de
lagrar los abjetivos propucstos.

2. Realizar y disefiar formas, planilias, registros, cuadros y demaés documentos institucionales, de acuerdo con fas
instrucciones que para el efecto se impartan,

3. Orientar a los usuarios y suministrar informachén, documentos o elamentos gue le sean solicitados de conformidad con
los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

4, Eaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a las actividades desarrofladas; presentar los
resultados y proponer {05 macanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

5. Realizar actividades de seguimignto relacionadas con fa recepcion, evaluacion, reglstro v tramite de los proyactos,
propuestas v soficitudes que presentan entidades privadas sin dnimo de lucro y del sector piblico municipal y departamental.
6. Revisar los proyectos asignados por el Coordinadlor del Programa Macional de Concertacidn de actividades artisticas y
culiurales, para establecer el cumplimiento y coherencia de los requisitos exigidos por el programa.

7. PBrindar informadion a las entidades territoriales v a las entidades sin dnime da kecro en el desarrolio de sus proyectos de
actividades artisticas y cuiturales de interds piblico gue requieran ser toncertados,

£.  Contestar y tramitar la correspondencia asignada del Programa Nacional de Concertaclén de acuerdo a las necesidades
requeridas.

9, Reslizar la evaluacion de forma de los proyectos que cumplieron con [os requisilos niinimos establecidos en la
convocatorna vigente.

11. Apoyar en la comprensidn v 1a ejacucian de los procesos de erganizacicn del archivo de gestion del drza de desempefio,
aplicande {a Tabla de Retencién Documental

12, Apoyar fa elaboracién del inventario documental del drea de desempeiio dillgenciando ef formate dnico de inventario

13. Apovar la elaboracidn v la ejecucion de las transferencias documentates al Archivo Central del Ministerio.

14. Preparar y presentar os informes sobre las actividades desarrolladas, con fa oportunidad y periodicidad requeridas.

15. Las demds gue fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del

Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarms
Normatividad vigente sobre contratacidn estatal.

Manejo det Manual para la Presentacitn de Proyectus
Herramientas sistematizadas para pmcesarmanto de textos, bases de datos, ho;as da calculo ¥ presentaciones.

1.
2.
3.
4.

Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacién &l usuario y al cludadano Trabajo en Equipe
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromise con la organizacién

Formaciin Academnca Cxperiehcia

Titulo de formacidn tecnoldgica en las disclplinas académicas de!
ndeleo bisico de conacimienta en:  Administracidn; Economfa; Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral,
Contadurfa Pliblica.

Formacidn Académica
Aprobacidn de cuatro (4) afios de Educadén Superior en la
modatidad de formacidn profestonal en las discipiinas académicas
del nicles bésico de conocimiento er:  Administraclén; Economia,
Contaduria Pablica.

Expeﬁencta

Sels (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Denaminaciin del empleg Técnico Operativo
Cédigo 3132
Grado 17
Nlimero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupa de Contratos y Convertios
Secretariz General
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Contratos y Convenios
1D Ministerio _ - 201

Apoyar técnicamente los procesos relecionados con (os trédmites de los convenios y contratos del Ministerio, brindande un
servicio oportuno v eficiente a los usuarios,

_ A e

1. Proyectar para la firma fos convenios ¥ contrates con y sin formalidades plenas, otrosi, aclaraciones, adiciones ¥ demds
actuaciones contractuales, inherentes a la efecucitn de los mismoes, de acuerdo con las instrucclones recibidas por &l
Coordinador dal Grupo.

2. Reglstrar y mantener actualizado los sistemas de informacidn de contratacion y contro! estatal, que permita el
sequimiento ¥ consulta inmediata de! estade de los convenlos ¥ contratos.,

3. Brindar asistencia técnica en la elaboracién de los informes en materia contractual, que se deben presentar ante los
organismos de contrel y vigilandia ¥ las diferentes dependencias de la entidad,

4. Atender telefdnicamente a los usuarios que reguieran Informacién acerca dal Grupo,

5. Aportar elementos técricos para la preparacion de los proyectos de acto administrativo, mediante los cuales se -
Interpreten, modifiquen, terminen y liquiden unilateraimente los contratos ¥ convenios celebrados por la entidad,

6. Apoyar en la comprensicn y la ejecucion de los procesos de organlzacion del archivo de gestidn del érea de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencion Documental

7. Apovyar fa elaboracidn def inventaria documental def rea de desempefio diligenciando el formato dnico de inventario

8. Apoyar la elaboracién y fa ejecucién de las transferenclas documentates al Archive Central del Ministerio,

9. Preparar y presentar los informes sabre las actividades desarroladas, con la oporturidad y perladicidad reguetidas.

10, Las demds que le sean asignadas por iz autoridag competente, de acuerda con et drea de desempefia v la naturaleza det
empleg,

Plataferma Estratégica del Ministerio de Cultura,
Dereche administrativo.
Atencion al usuarla,
Normatividad vigente sobre contratacidn estatal.

Herramientas sistematlzadas para procesamienta de textos,

e EN TS

hag

S TR e, o

Orientacion a resultados

Expertc{a téonica
Orlentacidn al usuario y al ciudadang Trabajo en Equipo
Transparencia Creativided e innovacién

Compromisc con la organizacion

UG

Formacidn Académica

Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4} afios de Educacién Superior en la
modalidad de formacién profesional en lag disclplinas académicas Seis {6) meses de experlencia relaclonada o laboral. p
del nicleo bisico de conocimiento en: Derecho ¥ Afines,
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Denominadon del empleo Técnico Operativo
Codlge 3132
Grado _ 13
Nimero de cargos Uno {1}
Dependencia Grupo Gestién de Sistemas e Informidtica
Secratarfa General
Cargo del ]EfE inmediato Coorcinadar Grupe Gestidn de Sistemas e Informética
ID Minist

Asigtir técnicamente a los usuarios del Ministerio que requieran soporte téenico en herrarmientas informaticas, en materia de
conectividad & la red, garantizando el normal funcionamienta de la red de datos de drea metropolitana (MAN), asi comao el
rantenimiento de los respaidos de la informacién almacenada en los servidores de acuerdo & los procedimientos establedidos.

1. Brindar asistencla técnica a las dreas usuarias en fo que compate a harramientas informdticas {hardware y software).

2. Actualizar ef sisterna de informaclon de mesa de ayuda, documentando oportunamente los casos asignados y atendidos.

3. Verificar que fas adquisiclones informaticas que realice ef Ministerio cumplan con las espacificaciones técnicas pactadas.

4. Eraborar e interpretar cuadros, Informes, estadisticas y datos concernientes al area de traba]o, presentar los resultades y
preponer los mecanismos orientados a ia EJecuuén de los divarsos programas ¢ proyectos del drea.

5. Realizar tareas oparativas de mantenimiento a la red de comunicaciones del Ministerio, para garantizar su eficiente
funclonamiento.

6. Brindar asistendia técmica v operativa a fa plataforma de servidoras, de dominio, de correo, de aplicaciones, de archivos,
de bases de datos, con &l propdsito de mantener disponibles los diferentes servicios becnoldgicos del Ministerio de Cultura,

% Indicar 1as necesidades de infraestructura para el centro de datos v los usuarios del Ministerio, elaborar las
especificaciones técnicas para la adguisicién de los equipos computacionales y de comunicadones ¥ apoyar las actividades
prapias de la contratacion de los mismos,

8. Adelantar estudios y presentar informes de seguimiento a los contratas tecnoldgicos supervisados por e Grupo de
Ststemas @ Informatica del Ministerlo.

a. Realizar las actividades técnicas operativas que garanticen gl respaldo de 1a informacion de los servidores det Ministerio,

10, Apoyar en la comprension y la ejecucidn de fos procesos de organizacién del archivo de gestion def drea de desempefio,
aplicando 12 Tabla de Retencién Documental

11, Apoyar la elaboracion del inventario docutnental det drea de desempefio difigenciando el formato Untce de inventario

12. Apoyar la elaboracion y Ia efecucion de las transferendias documentales al Archivo Central del Ministerio.

13, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroifadas, con la oportunidad y periodicidad requaridas,

14, Las demas que te sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
emplea.

Sisternas operativos.
Electrbnica.
Administracién de redes de comunicacian.
Admipistracion de centros de cdmputo.
Programas da aplicacion de ofimatica.

ISP R N Pl i

Orlentacién a resuttados Experticia tégnica
Crientacién al usvario y al cludadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovatién

Compromiso con fa organizacién

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en las disciplinas académicas del
niicleo basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistermas, Nueve {9} meses de experiencia relacionada o laboral.
Telematica y Afines.

=

Formacidn Académica Experiencin
Aprobacidn de cuatro (4} afios de Educacton Superior en la
modalidad de formackin universitaria en las disciplinas académicas
del nficeo bésico de conocimiento en: Ingenierla de Sistemas,
Telemdtica y Afines.

Seis {£) meses de experiencla relacionada o faboral,
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" b ran'!.-:ﬁ%‘;i et L A by £ Al e B
Dengminacidn del empleo " - | Técnico Operativo
Codigo ’ 3132
| Grado 16

Namero de cargos Lino (1)

Dependencia Direccién de Artes
Cargo del jefe inmediate Director de Artes

1D Ministario 203

Efecutar procesos técnicos y administrativos relacionados

PRI JRlG 13 i B e
con ¢l trdmite de las actividades de la Direccion de Artes,
tecnico a los profesicnales que desarrotlan labores misionales.

1. Registrar y actualizer {a Informacidn técnica sobre las obras participante:
de Artes,

2, Registrar y actualizar las hojas de vida artistica de los artistas participantes en las exposiciones realizadas por la
Direcclén da Artes.

3. Reafizar visitas de acompafiamiento a los pracesos de conservacion prevertiva en el mgntaje y desmante de las obras
participantes en las exposiciones realizadas por la Direccidn de Artes en fas diferentes regiones del pafs.

4. Desarrollar actividades técnicas de apoyo y acompaiiamiento a los proceses de produccidn y montaje de las exposiciones
redlizadas por la Direccién de Artes.

5. Orientar a jos usuarios y suministrar informacién, documentos o efementos que le sean soficitados de conformidad con
los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos

| programas o provectos del drea.

6. FEiaborar e interpretar informes, evaluaciones y datos concernientes a I3 realizacldn de exposiciones del Grupo de Artes
Visuales de la Direccidn de Artes; presentar los resultadas ¥ praponer los mecanismos orientados a fa ejecucion de los diversos

8. Apoyar en la comprensidn v la ejecucidn de los pracesos de organizacién del archive de gestion daf drea de desempefia,
aplicando la Tabla de Retencién Documental

8. Apovyar la elaboracidn del inventario documantal del area de desempefio diligenciando el formato tinico de Inventaio

0. Apoyar la elaboracian y la ejecucién de las transferencias documentales al Archiva Central del Ministerio,

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidat y periodicidad requeridas.

12, Las demds que le sean asignadas pdr f2 zutoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
emples.

seguimientn a cbras y exposicion.

iyl

Capacidad de dilig

Vi
et

enciamiento de instruimentos o herramientas de

Manejo de aparatos técnicos de medicidn de condidiones musecldgicas de cbras y exposiciones

1

2.

3. Técnicas de archivo.
4 Herramientas sistematizadas para proc
: Ty : 3

5

Orientacién a resyultados

esamiento de textos,

raiiwf b e

Orlentacion al usuarlo v af civdadano Trabajo en Equipo

Transparencia Creatividad € innovacién

1 Compromiso con la organizacion

Hels 3 ] ko B gA :

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en las disciplinas académicas def
niicleo basico de conocimiento en: Artes Plasticas Visualos ¥ Afines; Sels (6) meses de experiencia relacienada o faboral.
Disefio; Publicidad y Afines,

Formacion Académica Experfencia

Aprobacién de tres (3} affos de Educecidn Superor en Ia modalidad
de formacién universitaria en las disciplings académicas del niicleg
bidsico de conocimisnto en: Artes Pidsticas Visuales y Afines;
Disefio; Publicidad y Afines.

Quince (15) meses de experienda relacionada o laborat,

P




Eesoluciﬁnlﬁﬁn;;g : -"1 358 ' deatu ABR zgljsaz No. 208 de 271

“Por fa cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para ios
empleos de la planta de personat del Ministerio de Cuitura”

| Denoriinacton del empleo
Codigo i
Grado N
Nimero de cargos Una (1)
Dependencia Museo de la Independencia y Quinta de Bolivar
Cargo del jefe inmerdiato Director Museo de ia Independencia y Quinta de Bolivar

1D Ministerio 204
A 3 T e

gl

Brinclar asistencla técnica y operativa relacionada con la administracion de los recursos financleros, técnicos, humanos y de
infraestructura de los museos.

1. Apoyar fa eecucién de los proceses administratives del Museo y sugerir tas alternativas de tratamiento y generacién de
NLIeVeS procesos, en caso de ser necesarios

2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroltadas en funcién de la administracidn de log recursos
financieros, técnicos, humanos y de infraestructura

3. Realizar seguimientos administrativos periédicos con la entidad con la que se haya suscrito un Convenio de Asatiacidn para
ct desarralio de las actividades misionales de la entidad museal.

4. Elaborar e interpretar cuadres, informes, estadisticas y datos concernientes al drea,

5. Apoyar en la comprensidn y Ia ejecucidn de los procesos de organizacion del archivo de gestion del drea de desempefio,
aphicando la Tabla de Retencidn Documental

6. Apoyar la elaboracién del inventario documental del drea de desempeiio diligenciando e formate Unico de inventario

7. Apoyar la elaboracién v la ejecucin de las transferercias documentales al Archivo Central del Ministerio.

8. Preparar y presentar ios informes sobre fas actividades desarrofladas, con la oportunidad y periodicidad requaridas.

9. Las demds gue fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el irea de desempefic y a naturaieza del
emplao,

R
Crientacion a resultados Experticia técnlca
Qrientacion al usuario y al ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Inrovacion

Compramiso con la organizacién

TR,

1, Atencién al usuario
srramientas si temati_zadas para _rocgsafmieno de textos, bases de datos; hojas de calculo y presentaciones.

Formacion Académica Experiencia

Thulo de farmacion tecnoldgica en ias disciplinas academicas del
nticlea basico de conacimiento en: Administracion; Economia; Seis (&) meses de experiencia relacionada o laboral.
Contaduria Pitblica; Educacion,

Formacion Académica Experiencia

Aprabacidn de tres (3) afios de Educacién Superlor en la modalidad
de formacian universitaria en las discipiinas académicas dal nicleo
bésico de conocimianto en: Administracion; Economia; Contaduria
Pdbtica; Educacidn.

Quince (15) meses de experiencia relaclonada o laboral.
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| Denominacion del empleo Técnico Opearative N
Cadigo 3132 .
Grado 16

iﬂmeru de cargos Una {1}
Dependencia Direccion de Poblaciones

Cargo del jefe inmediato Director de Poblaclones

ID Ministerio

Ejecutar procesos técnicos y administrativos refacionados con el trdmite de convenios y contratos, v la legalizacin de
comisiones de servicios de los funcionarios de la Direccidn,

1. Registrar y efectuar sequimiento a lag certificaciones de cumplimiento del tema de tiquetes y togistica de Ja Direccidn,
para su posterior verificacion de pago ante & Grupo de Gestién Financiera y Contable de la Secretarfa General.

2. Brindar asistencia técnica para |2 elaboracion de los informes, que en materfa de contratos ¥ convenios, a cargo de la
Dependencia le sean solicitados.

A

3. Estabiecer los mecanismas técnicos requeridos para la adecuada custodia de los contratos, propuestas v demds
decumentos que se generan en relacion con las actividades contractuates que adelante la dependencia.

4. Realizar fas actividades pecesarias para el trémite de las comisionas tants al interior como al exterior del pals de los
funclonarios de la Direccién ¥y SU poslerior fegalizacién.

5. Apoyar técnicamente la logfstica de los eventos ¥ actividades que desarrolle la dependencia.

6. Preparar y presantar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Apoyar en la comprension y fa ejecucion de jos procesvs de organizacion del archiva de gestidn de) drea de desempefio,
aplicande la Tabla de Retencién Decumental

8. Apoyar la elaboracidn del inventaric documental del drea de desempefio diligenciando el formato Gnico de inventario

9. Apoyar la elaboracign y la ejecucién de las transferencias docurmnentales 2l Archivo Central del Ministerio.

10, Preparar y presentar los informes sobre fas actividades desarrolladas, con )a oportunidad ¥ pericdicidad requeridas,

1. Les demds que le sean asignadas por ia auloridad competente, de acuardo con el drea de desempefio v la naturaleza del
emplep

1. Ley General de Cultura y Decretos Reglamentarins.

2. Plataforma Estratégica del Ministerlo de Cultura
3. Principios del S1GE

esantaciones,

PEe

N AT A 4 ] A R Ty
Ortentacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario vy al cudadano Trabajo en Equipo
Transpargncia Creatividad e thnovacion

Compromiso con la arganizacion

Experiencia

Titulo de forrracién teenoldalca en fas disciplinas académicas def
nicieo basico de conocimients en: Administracion,

Seis {6) meses de experiencia relacionada o laboral,

: e

Formacién Académica
Aprobacién de tras (3) afios de Educacion Superior en la modalidad
de formacién universitarla en las discipiinas académicas del nlicleo | Quince (15) meses de experiencia refacionada o laboral,
bdsico de conocimiento en; Administracién,
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3 P i fach ) oo
Denominacion det emplen Tecrico Operativo
Cédigo 3132
Grato 16
Mumero da cargos Uno (1)
] Dependencia _Despache

Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Secretario General
ID Ministerio 206

S

Recibir, registrar y clasificar Ia correspondencla y decumentacion para tramites de fa SG que ingresa o sale del despacho,
garantizando su contral permanente ¥ fa actualizacidn de la informacion conforme a los procedimientos establecidos de

retancion docurmnental.
B N 7

1. Registrar y mantenar actualizado el sistema de informacidn de documentacidn y trémites, y el archlvo de gestidn de ia
dependencia, en et aplicative establecido para tal fin.

2. Aportar alementos técnicos en of disefio de bases de datos espediales para el control de los procesos de autorizacion de
comisiones, desplazamientn y proyectos a cargo de la Secretaria General.

3. Distribuir y organizar k2 correspondencia interna y externa, de acverdo con los procedimientos establecidos y las
instrucciones de! suparior inmediato.

4. Reallzar actividades técnicas de apoyo administrativo en los procasos de registro v control de los inventarios, archivos,
elementos devolutivos y da consumo de |a Secretaria General,

5. Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones rectbidas,

6. Orlentar a los usuarios y surministrar informacion, documentss o elementos gue le sean solicitados de conformidad con los
tramites, autorlzaciones y procedimientos establecidos

7. Etaborar e interpretar cuadros, Informes, estadisticas y datos concernientes a los asuntos & 5u cargo en fa Secretaria
General, y proponer ios mecanismos orientados a la mejora de los mismos.

9, Apoyar en la comprensidn v 1a ejecucion de los procesos de organizaciin del archivo de gestién del drea de desempefio,
aplicando 1a Tabla de Retencidon Documental

10. Apoyar la elaboracidn del inventario doctamentat de! drea de desempefie diligenciando el formato Unica de inventario

11, Apoyar |a slaboracién v |a ejecudion de las transferencias documentales al Archivo Central del iinlsterio.

10. Preparar y presentar ios informes sobre las actwidades desarrollaclas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Las dernds que le sean asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con € drea de desempefio y la naturaleza del
empleo.

Atencidn al usuaro,

Redaccién y orlografia,

Técnicas de archivo,

Herramientas sistematizaclas para procesamiento ng textos, bases de dates, hojas de calculo v presentaciones,

Crientacion a resultades Experticia tecnica
Origntacion af usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatlvidad & innovacién

Compromiso con la organizacién

Experiencia

Aprobacidn de tres {3) afios de Educacion Superior en ta modalidad
de formacidn universitaria en ias disciplinas académicas del ndcleo | Quinge (15) meses de experlencia telacionada o laboral.
basico tle conocimiento en: Administracién,

r

Diploma de Bachiller Cincuenta y un (51) m:?:EGdrglexperiencia relacionada
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Denom}nacloﬁdel empleo écnico Operativo
Cidigo 3132
Grado 15
Nimero de cargos Uno (1}
Dependencla Grupo de Servicios
Unidad Administrativa Especia) Biblicteca Nacloral
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Servicios
1D Ministerio

Y -:?ﬁ&" o,
H 3 LN o . 43 AT i R
Realizar actividades técnicas de apoyo requeridas para orientar usuarios sobre los servicios que permitan mayor acceso, uso
¥ difusfdn del patrimonio bibliografico y documental albergado por la Biblioteca Nacionat de Colombia.

/ A _',. T e ECERet L T
1. Orientar a [os usuarios y sumministrar informacién, documentos o ele
los trémites, las autorizaciones ¥ procedimientos establecidos.,
2. Realizar asistencla técnica u operativa en jos procesos de capacitacidn de usuarios con énfasis en (08 recursos digitales,
manejo det catdlogo colectivo del patrimonlo bibliogrdfico colombiano CCPBC y aréstamo automatizado o con papeleta de la
Unidad Administrativa Fspacial Ribligteca Nacional de Caolombia.

3, Brindar asistencla técnica a los profesionales gel Grupo de serviclos de  Unidad Administrativa Especial Biblicteca
Nacional de Colombia en el desarrollo de los programas y proyectos.

SRR,

b R R R A s
tos que le sean solicitados, de confermidad con

4. Responder por la sequridad y buen uso de los elementos, equipos ¥ documentos que la gean asignados.

5. Informar al superior Inmediato sobre [as Inconsistencias o anomaifas relaclanadas con los equipos, elementos o
documentos asignacdos.

8. Apoyar la recoleccidn, tabulacion y sistematizacion de los datos estadlsticos, encueslas y demés herramientas de
mediclén y evaluacién de los servicios con el fin de alimentar log indicadores del Grupo de Servicios.

8.  Apoyar en la comprensidn v la ejecucién de jos procesos de organizacion de! archive de gestidn del area de desampefio,
_aplicando la Tabla de Retencidn Documental

9. Apoyar la elaboracién del Inventario documental del drea de desempefio diigenciando el formato tinico de inventario

10.  Apoyar la elaboracién v {a elecucidn de las transferencias documentales al Archive Centrat del Ministerio,

11. Preparar y presentar los Informes sobre las actividades desarroiladas, con la epertunidad y periodicidad requeridas,

12. Las demés que le sean asignadas por 12 autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempefio v la naturaleza del
emplen.

1. ley General de Cultura y sus decretos regLamentar]os_‘

2. Manejo de catdiogos impresos y automatizadas, conceptos, principios y técnicas de referencia ¥ servicios, estructura de
los recursos de informacién v sitios Web.

3. Conservacidn y proteccién de documentos,
4. Elaboracidn de estadisticas.

5. Herramientas sistematizadas para procesaniento de textos, bases de

T L

datos, hoj
TETRE

p 7 s S
Orientacién a resuitados Experticla tdcnica
Orientacidn al usvario v al ciudadano Trabaje en Equipe
Transparencia Creatividad 2 Innovacidn

Compromiso con la o
= =TT

Titulo de formacién tecnolégica en Iss disciplinas académicas del
nicleo bdsico de conocimiento en: Administracién; Geografa,
Histaria; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica; Ingenieria
Industnai y Afines,

Formacion Académica Experiencia
Aprobacldn de tres (3) afios de Educacion Superlor en la modalidad
de formacién universitaria en las disciphinas académicas del nideo
bésico de conocimiento en: Administracion; Geografia, Historia; Quince (15} meses de experiencia relacionada o laboral.
Lenguas Modernas, Literatura, Lingtifstica; Ingenierfa Industrial y
Aflnes,
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Dengminacion del ampleo Tecmco Qperativo
Cédigo 3132
Grado 14
Numero de cargos ~ Uno {1}
Dependencia Grupo de Colecclones
Unidad Admenistrativa Especia! Biblioteca Macional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Colecciones
ID Ministeno 208

Atender y orientar |as solicitudes de 105 usuarios internos y externos de 1a Unidad Admm;stratwa Espacial Bibiioteca Nacional
de manera oportuna v eficiente, de acuerdo con 13s normas ¥ procedimientos establecidos, asi como apoyar técnica ¥
logisticamente en |o pertinente a fa organizacion de las colecciones en e espadia.

1. Realizar actividades de apoyo técnico en los proceses del almacenamiento y control de colecciones, asi coma en la
prestacion de los servicios e Informacion general ¥ tonsulta hiblografica de los fondos patr!monlales que salvaguarda la
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional para garantizar su difusion y conservaciin.

2. Aportar elementos técnicos en [ organizacion y préstamo de las colecciones hiblingraficas que custodia la Unidad
Administrativa Especial Biblicteca Nacional.

3. Realizar actividades de asistentia técnica u oparativa en los proceses de investigacion bibliografica refacionados can las
rofecciones especiales y generates que custodia la Unidad Administrativa Especial Siblioteca Naclanal,

4, Elaborar estadisticas sobre el pristamo de materiales, presentar los resultados y proponer mecanismos para la utilizacién
de los datos recegidos.

5. Apovyar técnicamente en [a elaboracion del reglstre y perfil de tos Fondos Bibliograficos y documentales conservados por
la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional y reallzar su caracterizacién.

6. Informar at superlor inmediato sobre las inconsistencias o anomatias relacionadas con la base de datos asi como con los
equipos, elementos o documentos asignadnos.

7. Apoyar en |2 comprension v 2 ejecucion de los procesos de organizacidn de! archive de gestion del drea de desemperio,
aplicando la Tabla de Retentién Documentat

8.  Apovar la elaboracién del inventaric documental del drea de desempefio dligenciando el formato Gnico de Inventario

10. Preparar v presentar 10s informes sobre las actividades desarrolladas, con fa oportunidad y periodicidad ragueridas.

11. Las demds que le sean asignadas por Ja autondad competente, de acuerdo con e drea de desempefio y 1a naturaleza del
emples,

T T 3 e IR R e AL L O S QR ST 3 RN L

MBI'\QJO de catalcgacnon blbhograf ca y documentat

Manejo de archives y de espacios de E:stanterms.

Atencidn al usuaria.

Horramfentas sistematizadas

danlw|ple]

ra procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cilculo y presentacionas

Qrientacion a resultados Fxperticia tacmca
Orientacion al usuario y 2| ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacian

Compromiso con la organizacio

Formacidn Académica Experlem:la

Aprobacién de tres (3) afios de Educacién Superior en la modalidad
de formacion universitarta en las disciplinas académicas Ul nicleo
bésico de conacimiento en: Administracion; Economia; Contaduria Nueve (9) meses de experfencia retadonada o laboral.
flblica; Biblivtecologfa, Ctros Clencias Sodiates y Humanas; Clencia
Politica, Relaciones Internacionates; Ingenierfa Industrial y Alines.

Formacién Académica Experiencia

Cuarenta y cinco {45) meses de experlencla relacionada

Diploma de Bachiller. o laboral.
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Denominacién del empleo Operativo
Cédigo 3132
Grado 14
NGmero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupo de Polfticas & Investigacién
Direccidn de Comunicaciones
Carga del jefe Inmediato Coordinador Grupo de Polfticas e Investigacidn
ID Mindsterio 209

Apayar y brindar asistencia técnlca para la conservacion del archivo sonoro y audiovisual de la Direccién de Comunicaciones ¥
para la produceidn de piezas radiales requeridas por el Ministerlo en el marco de sus proyectos.,

rl"';f' S 7

proguccién de contenidos sonoros requeridos en el marco de los planes y

3
)

1. Aportar técnicos para la reslizacion de [a
proyectos de la Direccidn,

2. Brindar soporte téenico en el desarrollo de los procesos que se lievan a cabo en fa producclén de contenidos SONGros,
mediante la continua evaluacion, edicién ¥ asesoiia de los mismos,

3. Operar y responder por el cuidado de los equipas asignados para el cumplimiento de sus funciones.

4. Realizar actividades de capacitacidn técnica para &l manejo de equipes de produccidn radlal, a productores y demés
miembros del equipo de productién; prestar apoyo téenico sobre equipos a las entidades que asi lo soliciten,

5. Remasterizar los programas, gue asi lo requieran con Ios recursos existentes,

6. Catalogar y actualizar la informacién de las producciones que ingresan al archivo sonoro y 2 las plataformas destinadas
para su archivo v circulacién,

7. Desarroliar los procesos de preproduceidn, proguccién v postproduccidn que se requieran de acuerdo & las necesidades
que se refleran.,

§.  Apoyar en la comprensidn v la ejecucién de los proceses de organizacion del archivo de gestion del drea de desampeiio,
aplicando fa Tabla de Retencidn Documental

10, Apoyar la elaboracidn del inventario documental del drea de desempefio dillgenciando el formato nico de inventario

11. Apoyer la elaboracidn y la ejecucin de las transferencias documentales al Archiva Central del Ministeric.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con fa oportunidad y perlodicidad requeridas.

13. Las demds que ie sean asignadas por la autaridad competante, de acuerdo con ef drea de desempefio y fa naturaleza de
emplen

A L
1. Grabacién, adi
andloga y digital,

at b

icion,

mezcla, masterizacion y remasterizacion de prografmas radiales, en campo v estudio con tecnologia

2, __Manefo de programas de grabacion, edicion Y procesamiento de sonide por computadeor.
3. Manejo de sonida en exteriores e interiores, con tecnofoufa andloga v digital,

4. Manejo de microfonfa,

5 Herm-en sistatia para progesamiento de textos, bas d, hojas de a’lculc ¥y pntaciones .

L e

A

_,
restitados

| Orfentacidn a E
Orientacion &l usuario y &l cludadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad & Innovacidn

émica
Aprobacién de tres (3) aflos de Educacidn Superior en la modahdad
de formacin universitarla en las disciplinas académicas del nitclen
béslco de conacimients en: Comunicacidn Social, Periodismo v
Afines.

Nueve (3) meses de experiencla refacionada o laboral.
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Denominacion del emplep Teermico Operativo
Cadiga 3132
Grade 14
Numere de cargos Uno {1}
Dependencia Grupa de Conservacion
Unidad Administrativa Especial Biblinteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupa de Conservacién

ID Ministerio 210

Brindar asistencia téenica en el desarrolle de acciones de conservacion para of cumplimiento de los cbjetives de la
preservacién del patrimonio bibliografico y documental eolombilano que custodia en sus colecciones {a Unidad

1. Apoyar y participar en el proceso de registro, dist
U.A.E. Biblioteca Nacionat de Colombia, de acuerds con o establecido en las normas det sistema de gestién de calidad de fa
misma, y en espedifico con fos procedimientos establecidns para la preservacion del patrimonio bibliogrifico v documental
colombiang,

2. Apoyar las actividades de gestién administrativa requeridas en e desarrcllo de Ios procedimientes, planes, proyectos
o programas relacionados con la conservacidn del patrimonio bibliogréfice y documental colombiano.

3. Brindar asistencia tacnica, de acuerdo con instrucciones recibidas, para llevar y mantener actuatizados los registros de
caracter téenice v administrativo relacionados con los procesos de conservacion decumental; verficar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.

4. Adelantar estudios y presentar Informes de caracter técnico y estadistico relacionados on los procesos de conservacion
desarrollados per la U.A.E. Biblicteca Nacional.

5, Velar por la seguridad de elementos, documentos y reqistros de cardcter manual, mecénico o electrénico v adoptar
mecanismos para la conservacién, mantenimiento v el bueno use de los mismos.

6. Apoyar en la comprensidn y fa ejecucién de los procesos de organizacion del archivo de gestién del drea de desemperio,
aplicando la Tabla de Retencién Documental

7. Apovar la elaboracién del inventarlo documental del érea de desempeiio diligenclando el formato unico de inventario

8. Apayar la elaberacidn y [a ejecucion de las transferencias documentales af Archivo Centrat del Ministerio.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefic y la naturaleza del
emplea.

Y DHOLIMIERTO NGIALES: S

1. Técnleas y tecnologias aplicadas a la conservacién de documentos en soporte de papel v digitales (Gestién de riesgos,
enguadernacion, rehabilitacidn de soportes, disefio industrial, almacenamiento y digitalizacién)

TR

2. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de dalos, hojas de caleulo vy presentaciones,

Orlentacion a resuitados Experticia {écnica
Orfentacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innavacion

Compromiso con la organizacién

REGUISTION R EORMA

- h bk i R el A = 3 A T, PNy
Formacion Académica Experigncia

Aprobacién de tres (3) afios de Educacidn Superior en la modalidad
de formacién universitaria en las disciplinas académicas del nicleo
hésica de conocimiento en: Artes Plisticas Visuales y Afines; Arfes Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Representativas; Otros Prograrmas Asociados a Bellas Artes;
Bibliotecologia; Artes liberales.
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Denominacion del emplea Técnico Operativo

Codigo 3132

Gradn 14

Numero de cargos Uno {1}

Dependencia Grupe de Curaduria, Arte e Historia

Unidad Administrativa Espectal Musec Naciona!

Carge dal jefe inmediato

Coordinador Grupg de Curaduria, Arte e Historia

1D Ministerio

: A RINCTORE
1. Realizar actividades de caracter técnico con base

gestién de colecclones de bienes muebles del patrimonio culturat,

Brindar apoyo técnico en los tramites de adquisicidn de colecciones,
documentacién y gestién de las colecciones,

nla plicacit'm de ios fundamentos que sustentan la proteccién y

préstame de cbras para exposiciones temporales,

2, Aportar elementos técnicos y metodoldgicos de gestidn de expasiciones,

3. Apoyar la gestion de préstamo de plezas para las exposiciones ternporales,

4. Preparer ol material requerido para &t desarrolte de los trabajos refacionados con el drea de su competencia.

5. Elaborar e Interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de trabajo;
proponer fos mecanismas arientades a la ejecucién de fos diversos programas o proyectos del Area,

presentar los resultados y

6. Informar al superior inmediato sobre fas incongistenclas o anomatias relacicnadas con los documentos asignados.

aplicando la Tabla de Retencidn Documental

7. Apoyar en la comprensidn y la ejecucion de los procesos de organizacién del archive de gestién del drea de desempefio,

8. Apoyar ia elaboracidn del inventario documental def drea de desempefio diligenciando el formato dnico de Inventario

8. Apoyar la elaboracidn v la ejecucién de las transferenclas documentales al Archive Central del Ministerio.

10, Preparar y presentar ios informes sobre lag actividades dasarrolladas, con la aportunidad v perfodicldad requeridas.

Eempleo.

t:l
Procesos adminfstrativos,

11, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y la naturaleza del

Ley General de Cultura (museos).

Herramientas sistematizadas

o4

1
2
3. Colecciones colombianas,
4
i

ot 1?-%

Orfentacién a resultados

para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo v presentaciones.

A

Experticia técnica

Crientacién al usuario y al ciugadano

Trabajo en Equipo

Transparencia

Creatividad e Innovacidn

Compromiso con fa erganizacidn
; . "&w\c :r': F e%%ﬁ ‘i - e kb
Formacion Académica

NG

Experiencia

Aprobacidn de tres (3) afios de Educacidn Supetior en la medalidad
de formacidn profestonal en las disciplinas académicas det nlicieo
basice de conocimiente en: Administracién; Artes Plasticas Visualas
¥ Afines; Artes Representativas; Otros Programas Asociados a
Bellas Artes; Publicidad v Afines; Bibliotecologfa, Otros Ciencias
Sociales y Humanas; Educacién; Geografia, Historia; Lenguas
Madernas, Literatura, Lingiistica v Afines.

i?!
Formacion Académica

Nueve (9) meses de expariencia relacionada o lzboral.

Experlencia

Tltulo de formacién tecnoldgica en las disciplinas académicas del
nicleo baslco de conocimiento en: Comunicacion Sodiat, Periodismo
y Afines.

Tres {3) meses de experancia relacionada o {aboral.
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N

Denominacion del empleo Técnico Operativo
Codigo 3132
Grado 14
Nomero de cargos Uno (1} i
Dependancia Grupe Gestidn Administrativa y de Servicios
Secretaria Gengral
Cargo del jefe iInmediato | Coordinador Grupo Gestian Administrativa y de Servicios
ID Ministerio 212

Realizar actividades técnicas de seguimiento a los servicios de transporte, mantenimiento y cafeterfa, para garantizar la
satisfaccion del usuario interno y extema.

. SelEE L A D ES RO RN I RES HEENE)
1. Realizar actividades operativas de sequimiento a os servicios generales de
demas que se requieran para el funcionamtento de la entidad.

2. Atender los requerimientos de las diferentes dependencias en lo concerniente a los serviclos generales de
mantenimiento, aseo, fransporte, cafeteria, e informar 3l superior inmediato para el trémite de los mismos.

4, Inventanar, registrar y determinar tos requerimientos de insumos necesarios para la prestacién de los servicios de aseo,
cafetaria v mantenimiento de las sedes.

5. Comprender y orientar log pracesos administrativos y de servicios y sugerir las alternativas de tratarmento y genaracién
de nuevos procesos al Grupo.

6. __ Reafizar actividades de asfstencla técnica, adninislrativa u operativa de acuerde con Jas instrucciones recibidas,

7. Usvar estadisticas sisternatizadas del valor v el consume de los servides pablicos de cada sede, realizanda un informe
mensual par dependencia.

8. Rlaborar e interpretar cuadros, informes, estadfsticas y datos concernientes al drea administrativa y de servicios;
presentar [os resultados y progoner los mecantsmos orientados s la ejecucion de los diversos programas o provecios,

5. Reafizar las actividades requeridas para la plansacion y el contral de las actividades de los conductores asignados al
Grupo

10, Apoyar ef seqguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del Ministerio.

11. Apoya técnicamente en tas actividades det PIGA.

12, Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos de organizacion del archiva de gestién det drea de desempefio,
aplicando la Tabla dg Retencidn Documental

13. Anoyar la claboracidn del inventario docurmental del drea de desempeio diligenciandn el formato Dnico de inventarlo

14, Apovar la elaboracion y la ejecucion de las transferencias documentales al Archive Central del Ministerio,

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con |a oportunidad v perindicidad requeridas, |
16, Las demnds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el area de desemperio v la naturaieza del

mantenimiento, aseo, transporte, cafeteria y

i

1. Nomativided de transito.
2. Mantepimiento vehicutar y locativo,

3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cdlauo v presentacionas.

” - EE T .

Orientaci6n a resultados ' Experticia técnica
Orientacion al usuaria y at dudadang Trabajo en Equipo
Transparencia N Creatividad e innovacidn

Compromiss con la arganizacién

P

Formaddn Acadérica Experientia

Aprobacién de tres (3) afios de Educacién Supetior en fa modalidad
de formacién universitaria en las disciplinas académicas del nicleo -
bésico de conecimiento en: Administracion; Arquitectura y Afines; Nugve () meses de experlend relacionada o laboral.
Ingenieria Civil y Afines.

Formacidn Académica Experiencia

Titule de formacién tecnatdgica en las disciplinas académicas del

nticieo bastco de conacimiente en: Administracion; Arquitectura y Tres (3) meses de experiencia relaclonada o laboral.
Afines; Ingenieria Civil y Afines,
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Denominacion del-empleo Técnico Operativo
Cédige K 3132
Grado 14
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupeo de Gestién Humana
Secretarfa General
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Gestidn Humana
ID Ministerio 213
R Rk PR ONGSHT PR PR Fads St LRE

Brindar asfstencia técnica y adelantar las actividades relacionadas con la administracién del personal active y retirado del
Miristerio de Cultura madiante fa realizacién y seguimiento de los actos administrativos respectivos de acuerdo a los
pardmetros establecidos y a la normatividad vigente,

L. Controlar documentos, datos ¥ elementos relacionados con el manefo de la correspondentia para el trdmite de Bonos
Penslonates y certificaciones laborales, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

EART MR R

2. Uevary mantener actualizado los registros de caricter técnico de 1a correspondencia enviada relacionada con el tramite
de bonos Pensionales; varificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes,

3. Realizer el trdmite para ia expedicién de la certificacion de bonos Pensionales, de acuerdo con fa normatividad vigente,

4. Realizar ef trdmite correspondiente para la expedicién de las certificaciones laborales de funclonarios y ex funcionarios, de
acuerdo con fa normatividad vigente.

5. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anamalias relaclonadas con los equipos, elementos o
documentos asignados.

6. Apoyar en la comprensicn v [a ejecucion de los procesos de organizacidn del archivo de gestién del drea de desempefio,
aplicando fa Tabla de Retencién Documentat

7. Apoyar la elaboracion del inventaric documental del drea de desempeiic diligenciando el formato dnico de inventarip

8. Apover la efaboracién y la ejecucldn de Ias transferencias documentales al Archivg Central del Ministerio,

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

10, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el Area de desernpefio v la naturaleza del
empleo. :

L. tey 100 v sus decretos reglamentarios.

2. Dominto del régimen salarial y prestacional dal servidor publica

Orientacion a resultados

5 Experticia técnic
Orientacion al usuario v al cudadano Trabajo en Equipe
Transparencla Creatividad e innovacion

Compromiso con |a groanizacion

e

Experlenci

Formacién Acaddmica

Aprabacion de tres (3) afios de Fducacidn Superior en la madalidac)
de formacién universitaria en las disdplinas académicas del ndceo I .
bésico de conocimiento en: Administracion; Economia; Tngenierfa flueve (3) meses de experiencia refacionada o laboral.
Industrial y Afines.

Aprabacién de dos (2) afios de Educacidn Superior en Iz modalidad
de formacién universitaria en las disciplinas académicas del nicieo Velntidn {21} meses de experiencia relacionada o
basico de conocimiento en: Administracidn; Economia; Ingenierfa latoral.

Industrial y Afings,
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Denominacidn det emp!e-cr Tacnico Operative
Codigo 3132
Grado 12
MNimero de cargos Uno (1)
Dependancia Grupo de Colecclones
. Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe Inmediato Coordinador Grupa de Colecclonas
1D Ministerio 21,4

Remitir la informacién y documentacion que reguieran los usuarios internos y externos de la Unidad ﬁdmmistratlva Especial
Biblioteca Nacional, de manera oporuna y eficiente, de acuerdo ron fas normas y procedimientos establecidas, asi como
apoyar técnica y logisticamente en fo pertinents a la organization de las coleccionas en el espacio.

1. Realizar actividades de carécter tecneldgico y téenico, con base an la apncacmn de las fundamentos bibliograficas para fa
prestacion de serviclos especiatizedos a fos usuanos de la biblioteca.

2. Realizar las actividates de grganizacion de las colecciones bibliograficas y documentales en el espacio segin se requiera.

3. Realizar ackividades técnicas en la planeacidn, programacidn, ejecucién v seguimiento de las actwidades propias de la
arganizacién y el préstaro del patrimonio bibliogrédfico y docurmental 4 los usuarios.

4, Realizar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones rectbldas.

5. Informar al superlor inmediato sobre fas inconsistencias o anomaliss relacionadas con Ja base de datos y los equipos,
elementos o documentos asignados.

6. Apovar en la comprension y la ejecucion de los procesos de organizacion del archive de gestion del drea de desempefio,
aplicando ta Tabla de Retencidn Documentat

7. Apoyar la efaboracién del inventario documental det area de desempeiio diligenciande el formato (inico de inventario

B. Apoyar 2 elaboracién y ta efecucidn de tas transferenctas documentales al Archivo Central del Ministerto.

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

10. Las demds que e sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el area de desempefic v la naturaleza del
empleo,

1. Manejo de bases de datos.
2. Manejo de archivos, espacios y estanterfas.
3. Herramientas sistematizadas para p occsamiento de textos bases‘ de datcs, hoja de airuio

resentaciones

Orientacion a resultados Experticia técnica

Crientacion al usuario y at ciudadano _ Trabajo en kquino
Transparencia Creatividad ¢ innovacidn

Compromiso con la arganiza '6n

Formacmn Academ[ca Expe: |e1"ICId

Aprobacion de tres (3) afios de Educactdn Superior en la modalidad
de formacion unlversitaria en las disciplinas acadénucas del nicleo
bésico de conocimiento en: Adminstracion; Bibliotecologia, Ctros Tres {3} meses de experiencia refacionada o laboral.
Cinncias Soclales y Humanas; Historla; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingiilstica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Formacion Académica Experlencta

Aprobactén de dos (2) afios de Educacién Superior en la medahdad
de formackén universitaria en las disciplinas académicas del nédeo
basico de conocimiento en: Administracién; Economia, Ingenietia
Industrial y Afines,

Guiince {15) meses de experiencia relacionada o laboral.
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g

Denaminacidn del emplan Técnico
Codigo 3132
Grado 12
NUmero de cargas Uno (1}
Grupe de Bienes Culturales Muebles - Direccidny de
Deperencia Patrimonio
| Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Bienes Culturales Muebles
1D Ministerio 215

Ejecutar labores propias de archivistica, en Io referente a la organizacion y maneja del sistema de correspendencia de la
Dapendencia, velando por su preservacion y seguridad.

L. Asistir técnicamente a los diferentes profesionales de la dependencla, en la bisqueda de la informacién que requieran,

2. Atender las soficitudes presentadas por las diferentes dependencias refacionadas con fa ublcacion y entrega de
documentas que reposan en el Archiva General, cuando le sea solicitado.

3. Realizar actividades de asistencta técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas,

4. Brindar asistencia técnica, administratlva u cperativa, de acuerdo con las instrucciones rechbidas, y comprobar fa eficacia
de los métodos utilizados en el desarrollo de planes y programas a cargo del Grupo.

5. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los proceses de organizacidn del archive de gestion del drea de desempefio,
aplicando fa Tabla de Retencidn Documental

6. Apoyar la elaboracién del Inventario documenta! del grea de desempeiio diligenciando el formate (nico de inventatio

7. Apoyar la elaboracidn y |2 ejecucion de las trensferencias documentales al Archivo Central del Ministerio,

B.  Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periedicidad requeridas.

9.  Las demds que le sean asignadas por fa auteridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
empleo.

A T

Tty Eh o B 7 R A St

1. MNormas bisicas en técnicas de archivo.

2. Tablas de retencién documental.

Ley General de Archivos.

Herramientas sisternatizadas para procesami

Orientacion 2 resultados

Crientaclon al usuario y al tiudadano Trabajo en Equipo

Transparencta Creatividad £ innovacidn

Compromise con la organizacidn
[ j i

] Formacion Académica ' . T ' xpaiencia

Aprobacidn de tres (3) afios de Educacidn Superior en la modalidad

de formacion profesional en fas disciplinas académicas del niicleg . .
; ; - e O @ riencla relacionada o laboral.

basico de conocimiente en: Administracion; Economfa; Ingenieria Tres (3) meses de expe rela

Industriat v Afines.

s - 7 : AT
; W‘?;ﬁ'*‘ 03 LN i _-_-,;.Fr!‘\__
Formacion Académica Experiencia

Aprobacidn de dos (2) afios de Educacidn Superior en la medalidad
de farmacidn universitaria en l1as disciplinas académicas gel nicleo - N .
: P . i p P a o laboral,
baslco de conogimiento en: Adrninistracién; Economia; Ingenieria Quince (15) meses de experiencia relacionada o labora
Industriat v Afines,
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Denominacidn del empleo Tecnico Operativo
Cédigo e e (3132
Grado 12
Nomero de cargos Una {1}
Dependencia Despacho
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo de jefe inmediato Riar;t;tgglde Unidad Administrativa Espedial Biblicteca
ID Ministerio i 216

Realizar acvidadas técnicas encaminadas a fa catalogacion del materal bibllografice en ias bases dg datos, garantizando una
oportuna y actualizada informacion a los diferentes usuatios de Ja Biblioteca Nacional,

ekt Y DA

1. Realizar actividades de apoyo técnico en los procesos de control bibliografico, para garantizar los mecanismos de
erganizacidn técnica del patrimonio bibllografico que Ingresa a fa Unidad Administrativa Especiat Biblioleca Nacional.

2. Realzar actividades de ajuste y normalizacion de la informacion registrada en e sistemna de automatizacidn bibliografica
y efectuar las madificaciones a |as inconsistencas detectadas en los registros catalograficas.

3. Realizar los procesos de ubicacion preparacion fisica de materiales de biblioteca v colecciones para el control
bibHografico.

4, Ingresar registros de material bibliografice al sistema de base de datos de la Unidad Administrativa Especlal Biblioteca
Nacional,

5. Informar al superior inmediato sobre las inconsistenclas o anomalias relacionadas con los equipos, elementos o
documentos asignagos.

6. Apoyar en la comprensidn v la ejecucién de los procesos de organizacion del archive de gestién del drea de desempeio,
aplicando la Tabla de Retencién Documental

7. Apovar la elaboracidn del inventario documental del drea de desempefio diligenciando ef formato tinico de inventario

9.  Apovyar la elaboracidn v fa gjecucidn de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio,

9, Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicldad requeridas.

10, las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con of drea de desempefio v la naturaleza del
emplea.

W e

1. Manejo de bases de datos bibliogrificas de aplicauidn en biblictecas.

2. Normatividad de la Unkdad Administrativa Especial Biblioteca Naclonal.

3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de céleuloe v presentaciones.
T ik 3 i TR g T =i g

i A a

4

Oﬁentaclon a resultados

| Experticia tecnica
Orlentacién al usuaria v al cludadana Trabajo &n Equipo
Transparencia Crestividad e innovactén

Compromiso con la organizacion

REQUIST FIACTON ACA
Formacién Académica Experigncia
Aprobacidn de tres (3} afios de Educacidn Supertor en la modalickad
de formacion universitaria en las disciplinas academicas del niicleo . L
hasico de conocimiento en: Administracion; Economia; Tngeniera Tres (3) meses de experiencia retacionada o laboral.

Industrial y Afines.

Diploma de Bachiler. Treinta y nueve {39) me?:g ocizlexperienﬂa retacionada o
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Dencminacidn del empleo Técnico Qperativo
Cadigo : 3132
Grado 12
Nimero de cargos Uno {1)
Dependencis Despacho
Uridad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato 3[;5&?;(1&: Unidadg Administrativa Especial Biblioteca
1D Ministerio . __ 21

Realizar actividades técnlcas encaminadas a la catalogacion del material bibliogréfico en las bases de datos, garantizando una
Oportuna y actualizada informacién a los diferentes usuarios de la Biblioteca Nacional,

B o s SR BT

1. Realizar a los procesos de control bibilegrifice, para garantizar los mecanismos de
organizacién técnica del patrimonio bibliografico que ingresa a ls Unidad Acministrativa Especial Biblioteca Nacional.

2. Realizar actividades de ajuste v normalizacién de la Informacian registrada en el sistema de automatizacién bibliografica
¥ efectuar las modificaciones a las Inconsistencias deteciadas en los registros catalogréficos.

3.  Reafizar los proceses de ubicacion preparacin fisica de materiales de biblioteca y colecclones para el control
bibilagrafico. .

4. Ingresar reglstros de material bibliogréfico af sistema de base de datos de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca
MNacional.

5. Informar al superior Inmediato sobte las inconsistencias ¢ anomalias relacionadas con los equipos, elementos o
documentos asignados,

6. Apoyar en la comprension v la efecucién de los procesos de organizacitn del archivo de gestién del drea de desempefia,
aplicande la Tabla de Retencldn Documental

7. Apoyar Ia elaboracién del inventario documental det Area de tdesempeafio dillgenciande ef formato dnico de inventario

8. Apoyar la elaberacion y la ejecucién de las transferencias documentates al Archive Central del Minjsteric,

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requertdas,

10. lags demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con ef drea de desenmpefio v 2 naturaleza del
ampleg,

1. Manejo de bases de datos blbliogréficas de aplicacién en bibliotecas,

Normatividad de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional,

Herramientas sistematizadas para procesamiente de textos, bases de datos, hojas de cileulo y presentaciones,
EOMNESE e ul T POk HIERERARODTCO i

Orientacidn a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso ¢

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) aflos de Educacion Superior en 1a modalidad
de formacidn universitaria en las disdplinas académicas de! nideo
bésice de conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines,

Treinta y rueve (39) meses de experiencia relacionada o
laboral,

Diploma da Bachiller,
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Denominacién del emplen Tétnico Operativo
Cédiga 3132
Grada 10
INumero de cargos tno (1)
Dependencla Centro de Tocumentacion Musical
Unidad Administrativa Fspecial Biblioteca Naclonal
Cargo del jefe inmediato Coordinader Centro de Documentacian Musical
ID Ministerio

Informar sobre los ser\rlcios acttwdades ¥ programas que ofrece el Centro de Documentacnon Musical al publlco en generaf
atender los SErVICoS ¥ apoyar la pmgramacmn cultural basandase en Ios objetives, planes v programas del Grupo y en los

1 colecctones documentales del Centro de
Documentacidn Musical, de acuerdo con {as normas y procr-‘d:mkzntos respectwos y mantenar vigilancia y control en la
verificacién y actualizacidn del inventario, haciendo seguimiento permanente.

2. Apoyar todos les proceses que requiera el servicio, orientar a os usuarios y suministrar informacion, documentos o
elementos que (e sean solicitados, 1a adecuacidn técnica v la operarion da equipos, accesorios ¥ soportes que posibifiten e
accesn a la informacion de conformidad con los procedimientos establecidos y la disposicion de autorizaciones y permanacer
presente v atenlo a los requerimientos que demande el servicio.

3. Responder por fa seguridad de elementos, documentas y registro de cardcter manual, mecdnico o elecronico v adaptar
mecanismos para la conservacidn y ef buen uso de los mismos de manera aque se garantice la organizacidn, conservacién y
prasarvacion de los materiales de la coleccién mediante labores basicas de mantenimiento

4. Velar por el buen use y adecuado funcionamiento te los equipos y materiales a su cargo v realizar seguimiento mediante
registro en formato sobre su estado téenico v operativo reportando con ia oportunidad necesaria las novedades para su
adecuacion, mantenimiento y/o reparacidn,

5. Preslar el servicio, preparar y adecuar ias condiciones téenicas, operativas y de logistica requeridas con la aportunidad
necesaria, permanecer presente v atento durante el desarrofio de la programacion cultural que se realiza en los auditorios ge
la Biblioteca Nacianal de Celombia, de acuerdo a fo pertinente establecido en of procedimiento CODIGO: F-BNC-004 del
sistemna de gestidn de catidad.

6. Controlar el ingreso v retiro de los auditorios de equipos, elementos, insumos, vehiculos, ete,, y del persenal que
realizard el evento, de acierdo con lo establecido en el Manual de utilizacion de Areas Cuiturales de {a BNC.

7. Verificar y validar con los responsables de los eventos que las condiciones técnicas v logisticas v de produccion,
correspondan con lo concertado, apayado en 2l diligenciamiento de la encuesta de satisfaccion segiin fo establecido por la
oficina de atencidn al ciudadano y enviarlas &l responsable de dreas Cufturales para que se realice la respectiva
retroalimantacidn y la evaluacidn de |a prestacion del servicio.

8. Realizar la entrega ¥ recibo de |2s areas culturales con inventario varificando & estado v reportar &1 area administrativa
en caso de dafies. En caso necesario requerir 2l usuario hacer [a reposicién o reparacion -;pgl'm sea el caso, por cuainuier dafo
que OCasione a jos espadios y elementos disponibles, levantar un acta come constancla, segin lo estah!eado en el Manual de
utilizacion de Areas Culturales de la Biblioteca Hacional de Colomibia y presentar a la coordmacron del COM reportes por escrito
de Incidentes relevantes gue se hayan presentado durante fa realizacion de eventos o en desarrollo de actividades en espacios
y condicionas bajo su responsabilidad.

9. Apovar en la comprensidn v la ejecucion de los procesus de organizacidn def archivo de gestidn del drea de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencidn Documental

10. Apoyar la elaboracion del inventario documental del drea de desempefio diligenciando el formate {inice de inventario

11. Apoyar la elaboracién y la ejecucion de las transferencias documentales al Archive Central del Ministerio.

12, Preparer y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

13. Las demds que le sean asignadas por 12 autoridad compelente, de acuerdo con e drea de desernpefio v 2 naturateza del
empleo.

T GANOC IMIE S FAGTC S RSP NGIARES

Aenccn gl usuario,

Equipos audiovisuales.

Instalaciones eléctricas.

Genegralldades sobre seguridad industrial.

1
2,
3.
1,
5.

Hetrarmientas sistematizadas para procesams iepito de textos, bases de daloq hojas de célculu ¥ presen!acmnes

‘Orientacion a resuliados ' ' Experticia técnica
Orientacidn al usuario v al ciudadano _ Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con fa er anizacién

Fortrigcidn Academlca Expetiencia

Aprobacidn de dos (2) afios de Educacion Superior de pregrado en
las disciplinas académicas del nicleo basico de conocimiento en:
Administracidn; Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Nueve (9) meses de experiencia refacionada o laboral.
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OR 7
Técnice Qperativo

e

Meo

i
Denominacion del

=
Codigo 3132
| Grado 09
Numerp de cargos Uno (1)
Dependancia Gestidn de Atencién ai Ciudadano

Secretaria Genera}

Cargn del {efe inmediato Coordinader Grupo de Atentidn al Cludadano
,_ITQrMinfsterio 21

i S b e g e R s S B R R R T
Realizar, recepcionar y distribuir las lamadas del conmutador centrat del Ministerio, orlentando e informando eficientemente a
los usuarios en tado lo relacionado con nimeros telefénicos ¥ extensiones.

7 R FTATL B ETE N T AR Ly S Fan it

L. Recepcionar y distribuir fas llamadas que ingresan por el conmutador central de |a se

las que le soliciten,

RPN

de principal del Ministerio y realizar

2. Operar ¥ responder por el adeciado manejo del conmutador centrad de la seda principal del Ministerio

3. Orientar telefdnicamente a los usuarios internos y externos del Ministerio, en lo relacionado con los ndimeros telefénicos
y extensiones que los mismos requieran.

4. Mantener actualizado &l directorio interno de extensiones Y teléfonos directos de todas las sedes det Ministerio.

5. Repoitar de manera oportuna los dafies que se ocasionen en el conmutador central de la sede principal def Ministerio.

6.  Responder por la seguridad y buen uso de los efementos, equipos v documentos que le sean asignados.

7. Informar al superior inmediato sobre las inconsistendias o anomalias refacionadas con los equipos, elementos o
documentos asighados.

8. Apoyar en la comprensidn v la ejecucidn de los procesos de organizacidn def archivo de gestidn del drea de desempeiio,
aplicando ia Tabla de Retencién Documental

9. Apoyar la elaboracidn del inventario documental del area de desempefic diligenclando el formate tinico de Inventario

10.  Apoyer la elaboracion y la ejecucidn de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actvidades desarrolladas, con la oportunidad v perfodicidad requeridas,

12. las demds que le sean asignadas por la autoridad tompetente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
empleo,

1, Estructura orgénica del Ministerio de Cultura,
2. Atencién al usuario.
3. Manejo de conmutador.

Orientacién g-:ésuitados Experticia ecnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencla Creatividad e Innovacion
Compromise can la organizacion _ - _

Acaéi

Formacion

Aprobacién de dos (2) afios de Educacidn Suparior de pregrade en
las disciplinas académicas de! niicleo bdsico de conocimients en: N .
Administracién; Econora; Ingenieria Industrial v Afines; Ciencia Seis (6) meses de experiencia relationada o laboral.
Politica, Refaciones Internacionales,

[FTT ARG %
2 experiencia relacionada o
laboral,

2

Diploma de

Bach

ier,
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i J
Denominacién del emplec Técnico
Codigo 3100
Gradg 17
Numero de cargoes Uno (1)
Deparidencia Muses de Arte Colonial v Santa Clara
Cargo dei jefe inmediato Director Museo de Arte Colonial ¥ Santa Clara
oM i 220

iz k: g 4 2 et S I

Realizar actividades de seguimiento operativo en los procedimientos relacionadoes con la sequridad, mantenimiento, boleteria,
publicaciones, Inventarios, suministro de informacidn tecnica, logistica y archivo de los mugeos.
. At UL DESCRIPEION FUNGIGNES ESENRIALEC M hed by
1. Realizar el registro, supervision y control del ingreso y egreso de publicaciones de los museos, presentandao log respectivos
reportes sermanales y mensuales.

2, Inventariar y brindar informacidn administrativa precisa respecto de las piezas de las colecciones existentes en los rmuseos.

3. Registrar y controlar & producto del recaudo de la boleteria y venta de publicaciones de los museos.

4, Progratmar y supervisar las tareas del parsonal de aseo y vighancia que presta sus serviclus en los museos, reportando las
anomalfas que se presenten,

%. Realizar las actividades lagisticas de los eventos que organizan los museos para su correcto desarrolio.

6. Mantener copunicacion directa y permanente con el Grupo de Gestion Administrativa y de Serviclos, en los temas
relacionados con el mantenimianto de 1as sedas patrimoniales, serviclo de aseo, cafeterfa, vigilancia e inventarips.

7, Preparar y presentar al Grupo de Gestidn Huinana las planiflas correspondientes a los temas relacionados con el plan anuat
y relacion mensual de horas extras, compensalorios, incapacidades y vacacianes de los funcionarios de los museos, con sus
respectivos soportes.

8. Brindar orientacidn a los usuarios y suministrar informacion técnica, decumantos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y pracedimientos establecidos.

9. Apoyar en la comprension v la ejecucién de fos procesos de organizacion del archivo de gestién del drea de desempefRo,
aplicando la Tabla de Retencidn Documental

10. Apoyar la elaboracién del inventario documental del drea do desempefio diigenciando ef formato Onice de inventario

11, Apoyar la elaboracién v fa gjecuddn de las transferencias documentales al Archive Central del Ministerio.

12, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, ton la oportunidad y periodicidad requeridas.

13. Las demés que le sean asignadas por la avtoridad competente, de acuerde con el Area de desempefio v la naturaleza del
empleo.

Estadisticos y contables.
Auditorka,
Atencidn at usuariv.

Qrientacion a resultados Experticia técnica
COrientacion al usuarlo y al ciudadane Trabajo en Equipo

Transparancia Creatividad e innovacion
Compromis i

Experiencia

Tituio de formaclon tecnotdgica en las disciphnas académicas del
nlicleo basico de conocimiento en: Administracidn; Econoemia;
Contaduria Piblica.

Nueve {3} meses da experiencla relacionada o labaoral,

A

Formacién Académica i
Aprobacton de cuatro (4} afios de Educacidn Superior en la
modalidad de formacion profesional en las disciplinas académicas
del niiclee basico de conocimiento en:  Administracidn, Economia;
| Contadurfa Pdblica.

Experiancia

Seis (6) mesas de experiencia relacionada o laboral.
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calco

Denominacidn del empleo

Té
| Cdigo 3100
Grade 17
Nlmero de cargos Ung (1}
Dependencia Centro de Documentacidn Musical

Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacionat
 Cargo del jefe inmediato Coordinacion Centre de Documentadién Musical
10 Ministerio _ 1221

Desarrollar procesos y procedimientos administrativos v técnicos para la organizacidn, conservacidn y control de documentos
administratives e histdricos det archivo acumulado v activo Y de fas comunicacionas oficales de la Biblioteca Nacional, y
ejercer labores técnicas de apoya a ios diferentes procesos administrativos de la Unidad Administrativa Especial Blblioteca
Nacional,

3 T : ; : 4 .‘- ; ..‘.:.-."N:' AN ,..- g ks it 5 2 : :u . 3 ‘i‘\i‘ 5 :
Brindar asistencia y apoyo tcnico en la orientacidn ¥ comprension de fos procesos involucrados en las actividades de
ocrganizacion, manejo, transferencla y control de documentos de archivo, & los diferentes grupos /o dreas de trabajo de la
Unidad Administrativa Especial Blblicteca Nacional.

2. Desarrollar procesos y procedimientos administrativos ¥ técnicos para {2 organizacidn, conservadion y control de
documentos administrativos e histéicos del archivo acumulado y activo de la Biblioteca,

3. Disefiar y/o desarrallar y aplicar sistemas administrativos ¥ técnicos para fa identificacidn, clasificacién, crdenacion,
depuracidn, valoracién, recepcién, manejo préstamo, control y conservacisn de los documentos del archive actmuiado de la
Unidad Adminfstrativa Especial Biblioteca Nacional.

4. Apovar el procesc de pasantfas (afillacidn ARL, EPS, carta de compromiso) en coordinacion con ef drea de gastién
humana y hacer seguimiento a los pasantes en el drea de archive,

5. Orlentar a ios usuarlos y suministrar informacidn y documentos de conformidad cen los trémites, attorizaciones y
pracedimientos establecidos. :

6. Apoyar en la comnprensién v ia ejecucion de los procesos de organizacidn de! archivo de gestion del drea de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencidn Documental

7. Apoyar fa elaboracién del inventario documental del #rea de desempefic diigendiando el formato finico de inventario

8. Apoyar la elaboracidn v Ia ejecucién de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividudes desarrolladas, con la oportunidad vy periodicidad requeridas.

Las demis que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el drea de desernpefio v la naturaleza del

Ley General de Archivos,
hormas basicas para la administracién de comunicacicnes ofictales,

Orientacién a resultados Experticia técnica
Orlentacién al usuario vy &l clutadano Trabajo en Equipo

Transparencis Creatividad e Innovacién
arganizacion

s : = A G A EMIBA YRR R e e

Formacion Académica Exﬁen‘encla
Titulo de formacidn tecnolégica an las disciplinas académicas del
nticlea basica de conocimiento en: Administracidn; Economia; .
Contaduria POblica; Bibliotecologfa, Otros Clencias Sociales ¥ Nueve (9) meses de experfencia refacionada o laboral.

Humanas,

d L
Formacin Académica Experiencia
Aprobacidn de cuatro (4} afios de Educacidn Superior an Ja
modalidad de formarion profesionat en fas disciplinas académicas
del ndcleo bésico de conocimienta en: Administracion; Economia; Seis {6) meses de experlendia relacionada o faboral.
Contaduria Piblica; Bibliotecologia, Otros Clencias Soclales ¥
Humanas.
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Y IDENTIRIGACIOR

Denominacién del empleg - Técnlco

Codigo 3100

Gradg ) 17

Nlmero de cargos Uno (1)

Depandencia Despacho

Unidad Administrativa Especial Bibligteca Nacional
Cargo del jefe inmediato girector de Unidad Administrativa Espaclal Biblioteca
aclonal

1B Ministerio 222
: T, FRONSa O F AN BAL ?

Apavar 2l servicio, la organizacién, las adecuaciones y condiciones técnicas, operativas y de logistica previo, durante y

pasterior a la realizacion de l2 programacién cuftural y fas actividades que requiera el apoyo técnico y &l desarrolio de los

servicies del Centro de Documentacidn Musical de ta Biblioteca Naclonal de Colombia,
T S RIEION el oS EoERCTES :

Prestar el servicio, preparar y adecuar las condiciones técnicas, eperativas y de logistica requeridas con la apertunidad

necesatia, permanecer presente y atento durante ef desarrolio de la programacién cultural que se realiza en 195 auditorios de

la Biblioteca Naciona! de Colombia, de artierdo a lo pertinente establecido en el procedimiente CODIGO: P-BNC-004 det

Sisterna de Gestion de Calldad,

2 Controlar ¢l Ingreso y retire de los auditorios de equipas, elementos, insumos, vehlculos, etc., v del personal que

realizara el evento, de acuerdo con lo establecido en el Manual de utilizacion de Areas Culturales de la Biblioteca Nacionat de

Colombia,

3. Velar por el buen uso y adecuado funcionamiento de los equipos y materiales a su cargo y realizar seguimignto mediante

registro en formato sabre su estado técnico y operativo reportando con la oportunidad necesaria fas novedaties para su

adecuacidn, mantenimiento y/o reparacidn.

4. Realizar |a entrega y recibo de las dreas culturates con inventario verificando ef estado v reportar al area administrativa

an caso de dafios. En case necesario requernir al usuario hacer 1a repesicidn o reparadion segdn sea el casa, por cualquier dafio

que ocasione a [as espaclos y elementos disponibles, levantar un acta como constancia, segln lo establecitlo en el Manual de

utilizacién de Areas Culturales de la Biblioteca Naclonal de Colombia y presentar a la coordinacicn del CDM reportes por escrito

de incidentes relevantes que se hayan presentada durante la realizaddn de eventos o en desarroilo de actividades en aspacios

y condicionas bajo sy responsabilidad,

5. Venhcar y validar con fos responsatles de fos eventos que Ias condiciones técnicas y togisticas y de produccion,

comrespandan con io concertado, apoyado en el diligenciamiento de la encussta de satisfacctdn segdn lo establecido por 8

oficing de atencién at cludadano y enviartas al responsable de dreas Cutturales para que se realice la respectiva

refraalimentacién y la evaluacidn de [a prestaciin del servicie.

6. Apoyar el servicio de informacion sobre ef uso de los auditorios y sobre su planeacion y realizacion poniendo a

disposicion y an operacion espacios, equipos, matetiates y recurses de apoyo para su utilizacion, diligenciar el registro de los

eventos atendidos, el ndmero de asistentes y presentar mensualmente fas estadisticas y los conselidados correspandientes,

como evidencia que reposa en las tablas de retencidn documental,

7. Mantener los espacios, equipos, materales, documentos a su cargo debidamente organizados v relntegrados &l espacio

correspondiante de manera controlada una vez terminados los eventos y solicitar [a limpieza de! area,

8. Hacer entrega al responsable de las dreas culturales de los documentos soportes del alguwler o prostamo de espacios

culturales completaments difigentiados,

9, Apavar & serviciy técnico documental det Centre dr Bocumentacion Musical.

10. Apoyar en la COMpIensian y ba ejecucion de fos procesos de organizacion del archivo de gestién del drea de desempefio,

aplicando la Tabla de Retencién Documentat

11. Apovyar la elaberacion del inventario documentat def drea de desempeiio diligenciando et formato dnico de inventario

12, Apovar la elaboracion y la ejecucion de lag transferoncias documentales al Archivo Centrat del Ministerio,

13. Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempedic ¥ o naturateza del
emaleo.

Atencion st usuario,
Equipos audiovisirales.

Instalaciones eléctricas,

Generalidades sohre seguridad Industrial.
Herramientas sistematizad

Qrigntacion a resuitades Cxperticia técnica
Orlentacidn al usuario v al cludadano Trabajo en Equipe

Transpetencia Creatividad e innovacion
Cornpramisa con la organizacién

m"mu ISW.—QS'_" 5

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica en fas disdiplinas académicas del niicleo bdsico de conodimiento Nueva (5) meses de
en: Administracidn; Economva; Contatura Publica; Biblistecologia, Otros Clenclas Sociales y et relacionad
Humanas; Comunlcacion Social, Periodisrno y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y expertenc;aabréer:;:mna aa
Aflnes :

Formacitn Académic Experiencia
Aprobacidn de cuatro (4) afios de Educacién Superior en la madatidad de formacin profesional Seis (6 4
en las distiplinas académicas del nicteo bésico de conocimiento en:  Administracion; 2ls (6) mlesgs Z
Economfa; Contadurfa Piblica; Bibllatecslogia, Otros Ciencias Soclales y Hurnanas, expenencia reiacionata o
Comunicacion Social, Periodismo y Afines: Ingenieria de Sistemas, Telemdbica v Afines. faboral.
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Denominacion del emplec Técnico
Cadigo 3100
Grado 14
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupa de Gestion Financlera y Contable
. Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupe Gestién Financlera ¥ Contable
ID Ministerio 1223

Apoyar la gestidn presupuestal a ca
Financiera y Contabla,

T o

1. Alimentar la base de dates complementarta con las obfigaciones y drdenes de pago realizadas,

2. Apoyar el proceso de expadicin de cedificados de disponibilidad y registro presupuestal que le sean encomendados,

3. Apovar la expedicidn de certificados de saldos presupuestales.

4. Radicar las resoluciones de traslado presupuestal en ¢l Ministerio de Hacienda, en conformidad 2 las Instrucciones
recibidas.

5. Generar la creacidn de terceros en ef Sistema de Integrado de Informacién Financiera SIIF.

6. Archivar por nGmero de contrato los documentos recepcionados en el drea, ingresar el correspondiente CDP ¥ remithle at
Grupo de Contratos,

7. Apoyar en la comprensién v la efecucion de los procesus de organlzacion de! archivo de gestidn del drea de desemperio,
aplicando fa Tabla de Retencidn Documenta!

8. Apoyar la efaboracidn dol inventario docurmental del drea de desempefio difgenciando el formato Unico de inventario

9. Apoyar la elaboracidn v la ejecucidn de las ransferencias documentales al Archive Centyal del Ministerig,

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la opertunidad v periadicidad requeridas.

11. Lag demds que le sean asignadas por I3 autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio ¥ 12 naturateza dal
empleo,

it Y TR RS A iy Pt g B i A
5 A e e R D R R R e i o R T

1. Ley 100 y decretos regiamentarios.

2. Estatuto kributario v decretos reglamentarios.
3. Ley anti tramites,
4

Crientacién a resultados cia técnica

Expe
Orientacion af usuaric y al civdadano Trabajo en Equipe
Transparencia Creatividad e innovacidn
Compromiso cen la arganizacion
e R I B e S e e NI e T e

Formacidn Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica en las disciplinas académicas de!
nicleo hasico de conocimiento en: Administracion.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Formacion Académica Experiencia

Aprobacin de tres (3) afios de Educacién Superior er la madatidad
de formacién universitaria en las disciplinas académicas del niideo Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
basico de conocimiento en: Administracion.
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Drenominacidn del empleo Tacnico Operativa
Codigo 3100
Grado 15
Mimera de cargos . Uno (1)
Dependencia Grupo de Curaduria, Arte e Hisloria
Unidad Administrativa Especial Museo Naconal
Cargo del jefe inmediato Coordinader Grupo de Curaduria, Arte e Historia
1D Ministeria 224

Reglstrar las diferentas obras que ingresan o salen de la Unidad Adiministrativa Especial Museo Macional, garamtizande su
control permanente y [ actualizacion de fa informacion.

Registrar el ingrass de los movimlentos internos y externas de las obras.

2. tlaborar las actas de dopacion, cesian, entradas y salidas de 1as obras.

2

3. Recibir y registrar las obras que ingresan al Unidad Adimnistrativa Especial Museo Nacional de expaosiciones temporales.

4. Realizar los tramites técnicos de salida de obras del pais en coordinacidn con la Direccién de Patrimonio,

5. Presentar los reportes de ingreso y cgreso de las obras en exposicidn de la Unidad Administrativa Especial Museo
Hacional.

6. Mantener actualizados los registros fotograficos de 1as obras de las colecclones de la Unidad Administrativa Especial
Museo Naclonal. .

7. Apoyar en la comprensién y la ejecucidn de los proceses de organizacidn del archivo de gestion det drea de desempefio,
apiicando la Tabla de Retencidn Pocumental

8. Apoyar la elaboractdn del inventario documental del drea de desempenio difigendiando ef formato Unico de inventario

9,  Apoyar la claboracién v Ia ejecudion de 1as transferenclas documentales al Archivo Cenbial del Ministerio.

10. Preparar y presentar lus informes sobre las actividades desarrolladas, £on la oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Las demas que le sean asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desernpefio ¥ la naturaleza_a

emples.

Manejo de colecciones cotombianas.
Normatividad de Derachos de Autor.
Manajo y manipulacion de cbras de arte.

Imagen digital.
Herramientas sistematizadas para protesamigntc

Rl Rl kel ik b

, hojas de cdlculo

Ky

Rt

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Experiencia

F('J.I'I".I’l.al:ié

Aprobaci6n de tres (3) afios de Educacion Superior en la medalidad
de formacidn universtaria en las disciplinas académicas def nucleo
basico de canocimienta en:  Administracian; Economia; Contaduria | Doce (12) meses de experiencia refacionada o faboral,
Piblica; Ingenteria de Sistema, Telemdtica y Afines; Ingenierfa
Industrial y Afines,

Formmacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de Educacidn Superiar en la modaldad
de fermacion universitaria en las disciplinas académicas del nikleo . . ot
béslco da conocimiento en:  Administracion; Economia; Contaduria Veinticuatro (24) mesesl;-‘%e exl(penenma relacionada o
Publica; Ingenieria de Sistema, Telematica y Afines; Engenieria aoral.

Industdal y Afines.
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i
Denominacion del empieoc Técnico
Cadigo 3100
| Grado , 14
Numero de cargos Uno {1}
Dependencia

Museo de la Independencia y Quinta de Bolivar
Director Museo de la Independencia y Quinta de Bollvar

Cargo del jefe inmediato

Brindar asistencia técnica y operativa relacicnada con fa investigacion de las colecciones, el inmueble y la nstitucién museal, y
garantizar su cireulacién y divulgacién a los diversos piblicos

1, Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de Investigacién, dlasificacién, actualizacion y manajo de informaclén sobre las
colecciones, el inmueble y la institucién museal,

2. Brindar informacidn generaf al

plblice sohre los resultados de la investigacidn sobre las colecciones, el inmueble yla
institucidn museal.

3. Agortar elementos conceptuales en of desarrolio y aplicacién de sistemas de Investigacion sobre las colecciones, el inmueble
¥ fa institucidn asi como su respectiva circulacion a los diversos iblicos,

4. Apoyar en la comprensicn v la ejecucién de los procesos de organizacidn del archivo de gestién del drea de desempefia,
aplicando la Tabla de Retencidn Documnental

5. Apoyar la elaboracién del inventario documental del drea de desempefio difigenciando el formato Unico de inventarlo

6. Apoyar |a elaboracién y la ejecucidn de las transferancias documentales al Archivo Central del Ministerio,

7. Preparar y presentat los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Las demds que le sean asignadas
emplea.

por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempedio y la naturaleza del

Crientacion a resultados

Experticia técnlca

Orientacién al usuario y al civdadanc Trabajo en Equipo

Transgparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacidn

mica

Aprobacton de tres (3) afios de Educacidn Superior en la madalidad
de formacidn universitaria en las disciplinas académicas del niicleo . .
bidsico de conocimiento en: Lenguas Modernas, Literatura, Hueve (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Lingliistica y Afines; Educacidn; Geografa, Histarta,
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NELRA i R A ey g 2 &
Denominackon del empleo Técnico
Codigo 3100
Grado 12
Mumero de cargos . Uno (1)
Dapendencia Grupo de Seleccion ¥ Adquisiciones
Unidad Administrativa Espacial Biblioteca Nacional
Carga del jefe inmediate Coordinador Grupe de Seleccidn y Adquisiclones
1D Ministerio 226

Realizar actividades de apoyo técnico y administrativo encaminadas a fa identificacién y recuperacién del patrimanio
bibliografico y documental nacional, y efectuar et seguimiento para ef cumplimiento dat depodsito legal,

1. Realizar actividades técnicas, en los pmcesos de. confrontanén de publlcacmnes en las bases de datos de la Unidad
Adrministrativa Especial Biblioteca Nacionat ¥ en otros sistemas de Informacién, para verificar el cumplimiento de las
dtSpGSICiOﬂ&S contempladas en la Ley gue regula & Depdsito Legal de Publicaciones en Colombia y para a identificacién y
recyperacion del patrimonio bibllogrifico ¥ documental nacional.

2. Preparar y producir los oficios y otras comunicaciones necesarias para incentivar y hacer seguimiento al cumplimiento de
los editoras yfo autores de {as disposiciones del Depdsita Legal y para identificar y recuperar colecciones con destina a la
Biblictaca Nacional.

3. Realizar actividades relacionadas con el manejo organizado de datos de editores/productores/provesdores de material
hibliografico v documental en Colombia, y de informacidn que contribuya a fa identificacién v a la recuperacién de colecclones
de interés patrimontal, atendiendo a los criterios, procedimientos y sistemnas de informactdn definidos por la Biblioteca para
eflg,

4, sugerir y realizar actividades de apoyo téonico y administrativo para Implementar otras alternativas de tratamiento de
informacién y generacidn de nuavos procesos refacionados con la identificacidn y recuperacién de materiales biblicgraficos v
documentales y el seguimlento al depdsito legal, asi come la asignacidn del ISSN.

5. Resporder por el manejo de las publicaciones a su carge, desde la recepcidn y confrontacidn hasta su entrega al drea o
persona que corresponda de acuerdn a los procedimientos definidos por la Biblioteca.

6. Apoyar en la comprension y Ja ejecucidn de los procesos de organizacion del archive de gestién del drea de desempefio,
aplicanda ia Tabla de Retencién Documental

7. Apoyar 1a elaboracién del inventarlo documental del area de desempeiio diligenciando ef formato dnica de Inventario

6. Apayar la elaboracidn y fa ejecucion de las transferencias documentales al Archive Central del Ministerio.

9, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolfadas, con fa oportunidad y periodicidad requeridas.

10, Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemnpefio y la naturaleza del
emnpleo,

g )
Normas regulatortas sobre el depostto legal en Coiombla
Maneio de bases de datos bibilograficas

Hetvamientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cdiculo y presentaciones.
Atendldn al usuario

EN RIS

Orentacion a resultados Experticla técnica
Ortentacion al usuario v al ciudadanc Trabajo en Equipe
Transparencia Creatividad e inhovackon

Compromisa con ia arganizacién

N e AT R LA
Formacion Académica Experlencia

Aprobacidn de tres (3) afios de Educacitn Superiot en la mudalidad
de formacian universitaria en las disciplinas académicas del nicleo
hasica de conotimiento en:  Biblictecologia, Otros Ciencias Socigles
¥ Humanas,

Seis {6) meses de experiencia refacionada o {aboral.




158

o “.‘" ‘--«1 & 7
o esofucién Nimeio Hola L

ﬁzfu ABR 20]5!0jaNo, 231 de 271

“Per la cual se medifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Ministeric de Cultura”

Denominacién del empleo

Cddigo 3038

Grado 13

Numero de cargos Une (1)

Dependencia Teatro Cristdbal Coldn

Direccion de Artes

Cargo del jefe inmediate

Director Teatro Cristébal Cotén

D Ministe_rip

1. Realizar actividades técnicas, administrativas
cotidiana ¥ en los eventos especiates.

v logisticas que requiera el teatro v Ias salas alternas en sy programacion

2. Brindar Informaclén del Teatro a tos diferentes usuarios que lo requieran,

3. Mantener informada a la Direccién de! Teatro sobre las diferentes novedades,

4. Preparar y presentar los informes sobre lag actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

5. Las deméds que le sean asignadas por la attoridad competente,
empiea,

Atencion at Usvario,

de acuerdo con el drea de desempelio v [2 naturaleza del

Crientacian a resultados

Herramientas sistermatizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo ¥ presentacicnes.

Manejo de la informacidn,

Orientacidn al usuaric y al ciudadanc

Adaptacion al cambio.

Transparencia

Disciplina,

Compromiso con la organizacion

Relaciones interpersonales,

Formatidn Académica

CRBERICR U RN ERT

Colaboracién.

Exn B

Aprabacidn de cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria.

Cuarenta y ocho {48) meses de experlencia relacionada.
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i %]
Auxitlar de Escena

o2 Y
Denominacion det empleo
Codigo 3038
Grado 09
MNumero de cargos . Dos {2}
Dependencla Teatro Cristobal Coldn
Direccion de Artes
Cargo del jefe inmediato Director Teatro Cristébal Cokdn
ID Ministerlo 228y 229

gl

Realizar montajes v ensayos en tramoya, iluminacion, sonido, utilerfa y vestuarla, para Hevar a cabo los espectaculos
programados en el Teatro Cristdbal Coidn.

1. Ejecutar labores proplas del manejo de tramoya, escenografia, utiferia y demds actividades relacionadas con la
preparacion y realizacion de los espectéculos que sc fevan a cabo en el teatro v sus diferentes escenarlos.

2. Interpretar planas de escenografias, fuminacién y sonido de los diferentes espacticulos, para la presentacion de las
gbras que se lieven a cabo.

3. Realizar labores de ernamentacion, carpinteria, pintura v elaboracién de escenografias, requeridos en cada montaje
25Canico.

4.  Realizar actividades de las demas dreas de escena como fuces, sonido y utileria, con ! fin de mantener la coordinacion
técnica para el desarrollo de tos espacticulos obteniendo la calidad requerida.

5. Disponer de jornadas diurnas y nocturnas, para montajes, ensayos y funciones,

6.  Mantener actualizado los inventarios a su cargo y velar por sy conservacin y buen uso.

7. Realizar labores de mantenimiento preventive & los equipos de Huminacion, sonido, tramova, instalaciones eléctricas y
demas blenes del Teatro Cristdhal Colan,

8. Informar de manera oportuna, cualquier falla desperfecte anomalia que pueda presentarse en los escenarios y demds
areas del Teatro Cristobal Coldn.

9, Informar con {2 dehida oporfunidad al superior inmediato acerca de las necesidades de insumos y materiales para el
desarrollo de las tareas propias del Teatro Cristdhal Colon.

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

11. i.as demds que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con &l drea de desempefio y la naturaleza del
emplea,

=

Manejo de tramoya, escenografia, utilerfa y demds actividades relacionadas con el desempeiio de los espectdculos.

2. Interpretacién de planos de escenngrafias v de construccion de las mismas.

3, Trabajos de ornamentacldn, carpinteria, ebanisteria, pintura, soldadura, tapiceria y realizacion de escenografias,

4. Manejo iuminatéchico.

5. Calcuios de resistencis para ef montaje escenografico.

A M
Orientacion a resuitados Manejo de la informacion,
Orlentacion a! usuarlo vy al ciudadano Adaptacidn al cambio.
Transparencia Disciplina,
Compromisg con la erganizacidn Fie!aciones interpersenales,
Colaboracion,

Experiencia
Aprobacion de dos {2) afies de Educacidn Basica Secundarla Treinta vy seis (36) meses de experiencia relacionada.




IR I I
:mgesolucién-ﬁi}rﬁem-}%("%' U 115@@30 ABR 7% No. 233 de 271

“Por la cuat se modifica y adopta e! Manual Especifico de Fundiones y Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de personal det Ministerio de Cultura®

Denominacion del empleg Auiliar ge Escana

Cddige 3038

Grado 9

Nimero de cargos Ling {1}

Dependenda Teatre Cristdbal Coldn
Direccidn de Artes

Cargo dea! jefe inmediato Director Teatre Cristdbal Coldn

10 Minjsterio . _ . . 230

Reslizar el montaje de tramoya, ituminacién, sonido, escenogratia, utlleria ¥ vestuarlo, para garantizar ia calidad del montaje
técnico de los espectaculos del Teatro ¥ SUS salas aiternas.

L. Ejecutar labores técnicas en ef manejo de tramoya, iluminacién, sonids, escenografia, utileria, vestuario y domds
relacionadas con la praparacion v realizacion de los espectdculos que se ilevan a cabo en el teatro v los escenarios del mismo,

2. Interpretar pianos de luces, sonido, escenagrafia y otras propuestas técnicas refacionadas con log diferentes
especticulos.

3, Realzar las tareas propias de los espectdculos y montajes Lécnicos y artisticas en cuakjuiera de los CaMpoes qua sean
requaridos.

4. Realizar labores de mantenimlente en los equipos de luminacidn, sonito, tramaya, instaiaciones eldctricas v demas
bienes del Teatro Colén y de sus salas,

5. Informar con la debida oportunidad al superior Inmediato, acerca de las necesidades de insumos y matetiales para el
desarrollo de tareas propias del funcionamiento del Teatro ¥ salas dal mismo.

6.  Realizar actividades técnicas, administrativas ¥ logisticas que requiera el teatro v salas alternas en su programaciin
cotidiana y en los eventos especiales.

7. Velar por &l buen manejo de todos los bienes del Teatro y salas alternas, y presentar informes cuando se requieran,

8. Informar de manera oportuna cualquier falia, desperfecte o anomalia que pueda presentarse en gl funcionamiento del
Teatro y escenarios del mismo.

9. Uevar registro especial y actualizado de los equipos, luces, senldo, tramovya, talieres, vestuario, utileria, etc.

10. Realizar actividades gue la Direccidn /o el Coordinador de Grupo requieran en el desarrollo del funcionamiento det
teatro,

11, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolfadas, con Iz eportunidad ¥ periodicidad requeridas,

12. Las demds que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza de)
emples,

N

1. Fectrdnica bisica.

2. Microfonia v grabaciones exterfores e Interiores,

3. Montaje de luces, sonido v tramoya,

Orientacion a resultados Manejo de la informacidn,
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambilo,
Transparencia Discipling.

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

= gt ekt Sl
Formaclén Académica Expertencia
Aprobatin de dos (2) afios de educacidn bisica secundaria. Treinta y sels (36) meses de experiencia relacionada,




i
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Denominacidn del empleg
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Codlga 3038

Grado g

Namero de cargos Unao {1}

Dapendencla Direccién de Comunicaciones

Grupo Gestidn y Elecucion

Cargo del jefe Inmediato

Coardinador Grupo Gestidn y Ejecution

ID Ministerio_

233

TTUITER [oh

1. Reafizar actividades técnicas, administrativas y logisticas que requiera la Direccidn de Comunicaciones,

2. Brindar informacion a los diferentes usuarios gue io reguicran.

3. Mantener informada a la Direccdn de Comunicacionas sobre las diferentes novedades.

4, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y perlodicidad requeridas.

5. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area da desempeiio y {a naturaleza del
emplea.

RIEN 06 BAGICDE & LaENELAVES:

1. Atencidn al Usuario.

2. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, basas de datos, hojas de caleuto y presentaciones.

Orientacidn a resuliacos

Manejo de fa informacion.

Orientacién al usuario y al ciudadano

Adaptacion al cambio.

Transparencia

Pisciplina.

Compromiso con a organizacldn

Relaciones interpersonales.

Cotaboraclon.

Aprobacion de dos (2) afios de educacién bésica secundaria.

Treinta v seis {36) meses de expariencia relacionada.
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Denaminacion del empleo Auxiliar de Escena

Codigo 3038

Grado 09

NOmero de cargos Dos {2)

Dependencia Teatra Cristobal Colédn
Direccion de Artes

Cargo del jefe inmediato "I Director Teatro Cristébat Coldn

1 ID Ministerio — 1732y233

Realizar el montaje de tramoya, luminacién, sonido, escenografia, utiterfa y vestuario, para garantizar te calidad del montaje
tecnico de los espectaculos del Teatro y sus salas alternas.

1. Ejecutar labores técnicas en el manejo de tramoya, ituminacién, sonldo, escenografia, utilerfa, vestuario y demds
refacionadas con ia preparacion y realizacion de los espectaculos que se lievan a cabo en el teatro v los escenarios del mismo.

2. Interpretar plancs de luces, sonido, escenografia y otras propuestas técnicas refacionadas con los diferentes
espectaculos,

3. Realizar |as tareas propias de los espectaculos y montajes tcnicos v antisticos en cualquiera de los Campos que sean
requeridos,

4. Realizar iahores de mantenimiento en los equipos de lluminacidn, sonido, tramoya, instalaciones eléctricas y tlemas
bienes del Teatro Caldn v de sus salas.

5, Informar con la deblda oportunidad al superior inmediato, acerca de las necesidades de insumos y materiales para e
desarrollo de tareas propias del funcionamianto del Teatro v salas dal mismo.

6.  Realizar actividades técnicas, administrativas y logisticas que requiera el teatro ¥ salas alternas en su programacién
cotidiana v en los eventos especiales.

7. Velar por ef buen manejo de todos los bienes def Teatro v salas alternas, y presentar informes cuando se requlerar.

8. Informar de manera oportuna cualquler falla, desperfecto o anomatia que pueda presentarse en el funcionamiento de!
Teatro y escenarios del mismo,

9. Uevar registro especlal v actualizado de los equipos, iuces, sanido, tramoya, talleres, vestuario, utiteria, etc.

10.  Reglizar actividades que la Direccidn y/o el Coordinador de Grupo requieran en el desarrollo del funcionamiento del
teatro.

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

12, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio ¥ la naturaleza del
emglea. :

N HOE T IR PR g

Electrénica basica.

2. Microfonfla y grabaciones exteriores & interiores.
3. Montaje de luces, sonido y tramoya,

A .' : iy o2 = .‘ i ,.’?_t‘"
Crientacion a resultados Manejo de la informacién.
Orientacidn al usuario y af ciudadano Adaptacidn al cambio.
Transparencia Discipiina.
Compromiso con la grganizacion Relaciones interpersonales.
Coleboracién.

IR e e O TR

Formacidn Académica Experiencia
Aprobacién de dos (2) afios te educacién bisica secundaria. Treinta y seis (36) meses de experiencia relaclonada.

e _Resolucion Niimerd 1158 3,30 ABR mlﬁja No. 235 de 271




esomcionnimiro - 1158 430 ABR 2[]15;3 No. 236 de 271

“Por ia cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias baborales para los
empleos de la planta de personal del Ministerio de Culiura”

SO A ! IEN K.AEION N
Cenominaciin del empleo Secretario E]ecutwo

Codigo 4210

Grade 22

NGmero de cargos Seis {6)

Dependencia Donde se asigne

Cargo del jefe Inmediato Qulen ejerza la supervision directa
1D Ministario 234 al 239

5 4] F?Rﬁ)ﬁﬁsrr(gﬂj&

Recepc:onaf, rewsar clasﬁ“ cary asegurar documenlos @ informagion, redactar correspondencaa ¥ mantener actuahzado ei
sistema de informacidn, Atender, orientar sum:ms‘trar mformacmn ef c:entemente a tos diferentes UsUarios.

1. Recepcmnar, radicar revisar, dasmcar, dlstnmur y controlar documentos datos ¥ eFementos relac:cnnados con asuntos
dz la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimiantes respectivos,

2. Redactar correspondencia de rutina, de acuerdo con [as Instrucciones y normas actuales,

3. Mantener actualizado e sisierna de informacidn de correspondencia de la dependencia para la oportuna y rdpida
consulta del mismo.

4, Orfentar adecuadamente a los usuarios y surninistrar inforimacion, documentos o elementas que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos establecidos.

S. Realizar de acuerdo con las instrucciones recibidas, el pedido de elementos de la ofidna, con principios de racionalidad y
economia.

6.  Informar al superior inmediato en forina oportuna, sobre las inconsistenclas o anomalias relacionadas con los asuntos,
ejementos o documentss encomendados.

7. Adoptar mecanismos pera la conservacidn, buan uso y sequridad de fos elementos, documentos y registros, con el fin de
aportar en la mejora continua de la dependencia.

B. Adelantar actividades de asistencia a los profesionales del drea de acuerdo con las instrucciones rectbidas.

9. Digitar informacidn vy elaborar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a los programas desarrollados por la
dependancia,

10. Realizar actividades de asistencia administrativa relacionadas con la organizacidn del archivo de gestidn del rea de
desempefio, aplicando Ja Tabla de Retencidn Documenta)

11, Desempeiiar funciones de oficina realizando fa elaboracién del inventario documental dei &rea de desempefio,
diligenciando el formato dnice de inventario

12, Desempefiar funciones de oficina elaborando v ejecutando fas transferencias documentales al Archive Centrat del
Ministerio.

13. Recibir y efectuar Bamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oporfuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

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

15, Las demds que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempefio v la naturaleza del
amplec. )

1. Atencion al usuaro,
2. Tecnicas de archivo.
3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de céleuln v presentaciones.
4, Redaccion v Qrtografia.

Qrientacion a resuitados Maneja de la informacidn.

Crientacion al usuario y at civdadano. Adaptaditn al cambio.

Transparentla Discipling,

Compromise con la crganizacion. Relaciones interpersonales.
Celaboraa' 1,

BTG O e RORMAC TN ACALE BE EXRERIERGL
Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de dos {2) afios de educacién superior de pregrado en
las discipfinas académicas del nicleo hasico de conocimlento en:
Administracién; Economia; Contaduria Pdblica; Artes Plisticas
visuales y Afines; Artes Kepresentativas; Educacion; Antropologia,
Artes Liberarles; Bibliotecologia, Otros Clencias Saciales v
Humanas; Ciencia Polftica, Reladones Internacionales; Seis (6) meses de experiencia relacionada o laborat
Comunicacion Soclal, Perfodisro vy Afines; Derecho vy aftnes;
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia, Historla; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtlistica y Afines; Psicologis; Saciologia, Trabajo
Social y Afings; Arquitectura y Afines; Ingenieria de Sistema,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrlal y Afings.

Dtploma de Bach: er !

Treinta (30) mesas de experencia laboral.
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TEERIGIoN

Denominacidn det empleg “S-Ecretario Ejecutivo

Codigo 4210

Grado 18

Nimero de cargos OCcho (8)

Dependencia Rande se asigne

Cargo del jefe inmediato Bulen ejerza la supervistén directa
| ID Ministerio 240 al 247

NBULHORE R S N R R T
Recepcionar, revisar, clasificar v asequrar documentos e Informacion, redactar correspendencia y mantener actualizado el
sistema de informacién. Atender, suministrar informacion eficientemente a los diferentes usuarios. ,
7 RO T S e BT S R R s e ne e e s
1. Recepcionar, radicar, revisar, clasificar, distribuir y contralar documentos, dates y elementos relaclonados con asuntos
de |2 dependencia, de acuerdo con las normas y procedlvientos respectivos.

2, Redactar correspondencia de rutina, de acuerdo con las Instrucciones y normas actuales,

3 Mantener actualizado el sistemna de informacion de correspondencla de la dependencia para la oportuna ¥ rapida
consulta def mismo.

4. Orientar adecuadamente a los usuarios y suministrar infarmacidn, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los trémites, las autarizaciones ¥ procedimlentos establecidos.

5. Reallzar de acverde con las instrucciones reciiidas, €l pedido de elementos de 1a oficina, con principios de racionalidad v
economia,

6. Informar a! superior Inmediato en forma oportung, sobre las inconsistencias o anomalias refacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomentdados.

7. Adoptar mecanismos para la conservacion, buen use y seguridad de los elementos, docurnentos y registros, con el fin de
aportar en la mejora continua de la dependencia.

8. Digitar informacién y elaborar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a los programas desarroilados por la
dependencia.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa retadonadas con la organizacion del archive de gestién del drea da
desempeiio, aplicando fa Tabla de Retencion Documental :

10.  Desempefiar funciones de oficina realizando la efaboracidn del inventario documental deat drea de desempeRo,
diligenciando ef farmato tinico de inventario

11. Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutando las transferencias documentales al Archivo Central del
tinfsterio.

12.  Recibir y efectuar Hamadas telefénicas, para verificar el avance de fos diferantes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna ¥ de acuerde con las arientaciones del Jofe Inmediata,

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la aportunidad y periodicidad requeridas.

14, Las demas que le sean asignadas por la sutoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v Ja naturaleza del
empleo,

Atencidn af usuaria.

1
2, Técnicas de archivo.
3

Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cdlculo y presentaciones.

4. Redaccidn y ortografia

o

A ke AeA L
Orientacién a resultados Manejo de 2 informacion,

Orentarién al usuario v al ciudadano. Adaptacion al cambla.

Transparencia Disclplina.

Compromiso con Ia organizackén. Relaciones interpersonales.
| Colaboracidn,

Farmacidn Académica Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.
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.; 35
Denominacidn det empieo

Secretano E]ecutwo

Codigo 1210

Grado 16

Nimero de cargos Veinticuatro (24)

Dependencia Donde se asigne

| Cargo del jefe inmediato Quien ajerza la supervision directa

ID Ministerio

Recepcnonaf, rewsar clasrﬂcar ¥ asegurar documentus @ mformacaon redactar correspondencia y rnantener actuahzado of

1248 ol 271

sistema de informacidn, Atender, or:entar_y summistrar mf‘ormacmn e‘r‘ cnentemente 2 los usuarios.

1. Recepcionar, radicar, revisar, claslﬂcar, distﬂbulr y conimiar documenros, datos ¥ e!ementcs relacmnados ton asuntos
de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2, Redactar correspondencia de rutina, de acuerdo con s instrucciones y normas actuales.

consulta dal mismo.,

3. Mantener actualizado el sistema de informacion de correspondencia de la dependencia para la oportuna y rapida

4.  Orientar adecuadamente a los usuarios y suministrar informacidn, documentos o elerentos que le seen solicltades, da
conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos estableddos.

economia,

5. mealizar e acuerda con las instrucclones recibidas, & pedido de elementos de la oficina, con principios de racionalidad y

elementos o documantos encomendados.

& Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias refacionadas con los asuntos,

dependencia.

7. .Digitar informacidn y elaborar cuadros, informes, estadisticas y dates concernientes a los programas desarrellados por la

8. Realizar activicades de asistencia administratva relasicnadas con la organizacién del archive de gestién del drea de
desempefio, aplicando l2 Tabla de Retencién Documental.

diligenciando ef formato dnico de Inventario

9.  Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracidn del inventario documental del drea de desemperio,

Ministerio.

10, Desempefiar funciones de oficing elaborando y ejecutando las ransferencias documentales al Archivo Central del

11, Reobir y efectuar llamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acurrds con las orientaciones del Jefe Inmediato.

12, Preparar y presentar los Informes sobre las actividades desarrolladas, con Ja oportunidad y periodicidad requeridas,

empleo,

13. las demds que e sean asignadas por ka auteridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v 13 naturaleza del

O BT3RO ESER

Atencion al usuario.

Redaccion y artorafia.

Técnicas de archivo.

Al e =]

Herrarnientas sistematizadas para procesamianto de textos, bases de datos, hojas de caleulo vy pregentacianes

Crientactén a resuttados

tanejo de la informacion,

Crientacion al usuario v al ciudadano.

Adaptacion al cambio.

Transparencla

Disciplina.

Cornpromiso con ta organizacior,

Relaciones interpersanales.

Colaboracion.

Formacion f&cademlca

Expenencla

Diplarna de Bachiller.

Cinco (5) meses de expertencia laboral.




e Resolucion Nimerp '+

- o

Gk 11881 330 _ABR 2015 no. 229 v 271

"Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos
empleos de Ja planta de personal del Ministerio de Cultura”

Denominacion del emples

Chdigp . 4044

Grado iR

Ndmero de cargos Une (1)

Dependencla Muses de fa Independencia y Quinta de Bolivar

Cargo del jefe inmediato g(i,rl..ector de Museo de la Independencla y Quinta de
ivar N

1D Ministerio 272

ST R e R e

ervicios afrecidos por la entided museal a los

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con e recaudo financero de recursos por
boleterfa y venta de servicios a {os diversos puiblicos de acuerdo con las normas y procedimientos respeckivos.,

2. Uevary mantener actualizado los registros de cardcter técnico y administrative y verificar {a exactitud de los mismos y
presentar |os informes corespondientes,

3. Responder por la seguridad de elementos, dacumentos ¥ registro de cardcter manual, mecdnico o efectrdnico y adoptar
mecanismaes para la conservactin y el buen uso de los mismos,

4. Orientar a los usuarios ¥ suministrar infermacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conforrnidad con
los procedimientos establecidos,

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, financiera o técnica, encaminadas a facilitar ! desarrolle
¥ ejecucidn de fas actividades del area de desempefio,

6. Preparar y presentar ios informes sobre las actividades desarralladas, con la oportunidad y periodicidad regueridas,

7. Desempefiar funciones de oficina y de asistencta administrativa refaclonadas con fa srganizacion del archivo de gestidn
del drea de desempeiio, aplicande la Tabla de Retencién Bocumental

8. Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracién del Inventaric documental de! drea de desempefio,
diligendiando el formate tnico de inventaric

9. Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutando las transferencias docurnentales al Archive Central del
Minlsterfo,

10. Recibir y efectuar lamadas telefénicas, para verificar et avance de los diferentes procesos de fa Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmeadiata.

11, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢! drea de desempeiio y la maturaleza del
emplec,

1. Atencion al usuario,

2. Redaccién y ortegrafia.

3. Generalidades de estadistica.

4.  Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cilculo y presentaciones.

LR B ONMPORTAMENTS Bl PR R

Orientacién a resullados Manejo de Iz informacidn,
Crientacién al usuarlo y al ciudagano, Adaptacion al camble.
Transparencia Disciplina.

Compromlse con la organtxacion. . Relaciones interparsonales,

Colaboracién, -

Formacién Académica

Diplema de Bachiller ) Quince (15) mases de experfenda laboral.
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- o IO i
Denominacién defhegnw!ea Auxiliar Administrativo

Codigo 4044

Grado 18

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se aslgne

Cargo del jefe inmedrate Director/Jefe/Coordinador de la dependencia asignada
I Ministerio 273y 274

i

I

T RO RSO PRINCIDAT

Apoyar los procesos administrativos de recaudo financiero por boleterfa y servicios ofrecidos por la entidad museal a los
divarsos piiblicos

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos v elementos relacionados con el recaudo financiero de recursos por
boleteria y venta de servicios a los diverses pliblicos de acuerdo con las normas y procedimiantos respectivos.

2. tlevar y mantener actualizado los registras de caracter téenico y administrativo y verificar 1a exactitud de los mismos y
prasentar los informes correspondientas,

3. Responder por fa seguridad de elementos, documentos y registro de cardcter manual, mecédnico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de los mismos.

4,  Qrientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que te sean solicitados, de cenformidad con
fos procedimientos astablecidos,

5. Desempefar funciones de oficina y de asfstencia administrativa, financiera o técnica, encaminadas a facifitar ol desarrollo
¥ ejecuctdn de ias actividades del area de desempefic.

6. Preparar y presentar los informes solwe las actividades desarrolladas, con Ia oportunidad y perfodicidad regueridas.

7. Desempenar funciones de oficina v de asistencia administrativa relacionadas con la organizacién del archivo de gestion
del drea de desempeho, aplicando la Tabla de Retencign Documental

8. Desempeiiar funclones de oficina realizandn fa elaboracidn del inventario documental def drea de desempefio,
diligendiando el formato Gnico de Inventario

9. DPesempefiar funciones de oficinha elaberande y ejecutando las transferencias documentales al Archivo Central de!
Ministerio.

10. Recibir y efectuar lamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependancia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

11. tas demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio v ia naturaleza del
empleo,

PNOGE N TS BES G0 S0 RO b IALE,

1. Atencidn al usuario.

2. Generalidades de contabilidad.

3. Herramientas sisternatizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo y presentaciones,

L COMBETEN OMPARTAMEN

: ) ; FORNT
Orientacidn a resultados | Manejo de la informacién.
Orientacion al usuario y & ciudadano. Adaptacién at cambio.
Transparencia Disciplina.

Compromise con la organizacion. Relaciongs interparsonales.

Formacidn Académica Experigncia

Diplorna de hachiller, Quince (15} meses de experienda relacionada.
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'. .. “ S ; R
Alritiar Administrativo

Dencminacidn del empleo

Cihdiga 4044 "

Grado 18 N

Nirnero de cargos Uno {1)

Bependencia Museo de Arte Colonlal y Santa Clara
Carge del jefe inmediate Director de Musen de Arte Col

1D Ministerto

srun servicio de orientacidn al

R R O e S A

1. Efectuar los recaudos que se reclhan por concepto de venta en boleterfa, publicaciones ¥ souvenirs de los museos.

[

Bealiza

2

2. Contar, clasificar y sumar dlariamente los dineres en efectivo, recibldos durante fa jernada correspondiente.

3. Elaborar comprobantes por concepto de los dineros recibidos y realizar su respectiva consignacion.

4. Uevar y entregar el registro de a planifla de control diaric de taquifla y responder ante la direccion de los museos o ante
quien este delegue por Iz exactitud de los mismaos,

3. Responder por el manejo y custodia de las boletas, publicaciones, souvenirs y dineros recaudados.

6. Orientar a los usuarios y suministrar Informacion de divulgacion instituclonal a los visltantes, de conformidad con los
trémites, las autorizaciones v los procedimientos establecides.

7. Informar a {a dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacicnadas con los procesos de
regoleccién de dinero en tagquitla.

8. Efectuar difigencias externas cuando las necesidades del servicio las regiieran,

9. Realizar visitas guiadas en el Musec Santa Clara.

10, Apovyar las actividades pedagdgicas de ios talleres realizados en el Museo Santa Clara.

11. Desplazarse a las diferentes nstituciones que requieran ef uso de fas Salas Didacticas, realizendo la labor de gufa ¥
taltersta y presentar los informes correspondientes de las actividades realizadas con los respectivos soportes.

12. Preparar y presentar fos informes sobre las actividades desarrolladas, con ia oportunidad y periodicidad requeridas,

13. Desempefiar functones de oficna v de asistercia administrativa relacionadas can la organizacién del archivo de gestion del
area de desempefio, aplicando la Tabla de Retencisn Documentat

14. Desempeiar funciones de oficina reallzando la elaboracién del inventario docurnental da! drea de desempefin,
dillgenciando et formato Gnico de inventario

15. Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutando 1as transferendias documentales al Archive Central del
Ministerio.

16. Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerde con las orientaciones del Jefe Inmediato.

17, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempefio v | naturaleza de!
empieo.

i, Atencidn al usuario.

2. Generalidades de contabilidad,

3. Herrapuentas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo v presentaciones.

e RS A A S i
B i HPOR NIVELIERARBEICH

Orientaclon a resultades Manejo de la informacién.

Crientacldn af usuario y al ciudadano, Adaptacién al cambio.
Transparencia Disciplina,
Compromiso ¢on fa organizacian. Refaciones interpersonales.

Colaboracidn,
TERTER

Farmacion A .
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experlencia laboral.
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i
Dencm}nacmn del emplen "

Codigo

Grada

hdmero de cargos Dos ()

Dependencia Donde se asigne

Cargo del jefe inmediato DirectorfJefefCoordinador te la dependencia asignada
1D Ministerio ?}'6 277

. 48T bl 5 : T
Apoyar Ios procesos admlnistratwos de recaudo financiero por boleterla ¥ ser\ricios ofremdos por fa entidad museal a los
diversos publicos.

TOESCRIECION FUNCIONES EENT

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy elermentos relacionados con ef recaudo financiero de recursos por
beleteria y venta de servicios a los diversos plblicos de acuerdo con las normas vy procedimientos respectivos,

2. Llevar y mantener actuslizado los registros de cardcter técnico y administrativo y verificar 12 exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes,

3. Responder por fa seguridad de elementos, docurnentos y vegistro de cardcter manual, mecnico o electrénico v adoptar
mecanismos para la conservacidn ¥ el buen uso de las mismos,

4,  Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentes o elementos que fe sean solicitados, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funciones de oficing y de asistencla administrativa, financicra o técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
vy ejecucion de las actividedes del drea de desempefio.

S, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ta oportunidad y periodicidad requer|das.

7. Desempefar fundiones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas can la organizacién del archive de gestidn
del area de desempefio, aplicando ta Tabla de Retencion Documentat

8.  Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracién del inventario documenta! del drea de desempefio,
diligenciando & formato Gnicoe de inventario

9. Desempefiar funciones de oficing elaborando y ejecutando las transferencias documentales at Archive Central gie!
Ministerio.

10, Recibir y efectuar llamadas telefonicas, para verificar ef avance de los diferentes procesos de fa Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orientacicnes del Jefe Inmediato.

1t. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempeiio v la naturateza del
empleo,

T ONOCIIEN TS PRI OSIE

1. Atencion al usuario.

2. Redaccion y ortografia.

3. Técnicas de archivo.

4. Herramlentas sistematlzadas para prucesamiento de textos, bases de datos, hojas tle calculo y presentaciones.

Oﬂentauon a r&sultados Manejo de la informacion.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Adaptadion al cambio,
Transparencia Discinling,
Compromlso con la organizackon. Relaciones interpersonales.
i L REOU ST oA FORMACICN. AGAUE MIGAY BE EXPLRIENCIA o7
Formacnon Académica I Experlenrla e
Bintoma de Bachiller, Quince (15} meses de experiencia laboral.

[y
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i TEENHETCACION: &5 5 5

Denominacidn dei empleo Auxiliar Admigistrativo
Codigo 4044
Grado 17
Mlmero de cargos Uno {1)
Dependencla R Gripo de Coleccignes

Biblioteca Nacional -
Cargo del jafe inmediato Coordinadar Grupo de Colecciones
ID Ministerio

RSHE N A R ik _Ef LA 1T AT {: L3 l‘?ﬁ%&?;%ﬁg 3
Realizar actividades de apoyo técnico, prestacién del patrimonio
custodiado por la Unidad Administrativ

o e R O T

1. Desempefiar funclones de asistencia administrativa o técrica encaminadas a facliitar el desarrollo v ejecucidn de la
consulta y erganizacion def patrimonio custodiade por fa Unidad Administrativa Especiat Biblicteca Nacional

2. Sumipistrar infarmacién, documentos o elementos que le sean solicitados, para la consulta y organizacién del patrimonlo

que custodia la Unidad Administrative Especial Bibiioteca HMaclonal, de conformidad con los trémites las autorizaciones ¥ los
procedimientos establecides.

3. Recibir, verificar y disponer en los depésttos e! material entregado periédicamente por ef grupo de Procesos Técnicos, de
acuerdo con Yas nortmas y procedimientos establecidos.

4. Uevar y mantener actualizado los formatos de contra! del material del drea; velar por el cumplimiento de fas fechas
establecidas para ia devolucidn y presentar los informes cofrespondigntes,

3. Responder por la sequridad de elementos, documentos ¥ registro de cardcter manual, mecénico o electrnico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de os mismos,

6. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre las Inconsistencias o anomalias refacionadas con [os asuntos,
elementos o documentos encomendados,

8. Desempefiar funciones de ofidna y de asistencia edmimistrativa relacionadas eon fa organizacién del archive de gestién
del area de desempefio, apiicando la Tabla de Retancidn Cocurmnentat

2. Desempefiar funclanes de oficing reallzando la elaboracién del inventario documnental del drea de desempefio,
difigenciando el formate dnico de inventario

10, Dasempefiar funciones de oficina elaborando ¥y ejecutando las transferencias documentates at Archivo Central de!
Ministeric, '

11, Recibir y efectuar lamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de imanera
oportuna y de acuerdo con las erientaciones del Jefe Inmediato.

12, Preparar y presentar los infortnes sobre las actividades desarrailadas, con fa opartunidad y periadicidad requeridas.

13. Las demds que le sean asignadas por |s autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
empleo,

L. Atencién al usuario.

2. Redaccion y ortografia.

3. Organizacién y mangjo de archivos y estanterias,

4. Herramientas sistematizadas para procesamiento de tentos, bases de datos, hoj

2 BRkeRaains SMECIRIENY :
Qrientacidn a resultados Manejo de la informacién.
Orientacin al usuario v al ciudadano, Adaptacidn al camblo,
Transparencia Disciplina.
Coinpromiso con 1a organizacidn, ] Relaciones jnterpersonales.

i - kiRl P ) o3t i
Formacion Académica Experientia

Diploma de bachllier ses de expe
iR B, R
Formacion Académica Experlencia _
Aprobacién de dos (7) afios de educacion secundaria. Cincuenta v seis {56) meses de experiencia laboral.
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Denominacion del empleo Auxifiar Admimstratwo
Cédigo 4044
Grado 17
Homero de cargos Uno (1)
Bependencia Grupo de Gestidn Financlara y Contable
Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Cocrdinador Grupe de Gestidn Financiera v Contable
ID Min' i 279

Recepcionar, revisar, clagificar y archivar documentos e mfnrmaclon elaborar docurnentos y administrar el sistema de

b

informa i de1 Gn po da Gest:on Fi nanaer y Contab[e de !a Secretana Generwaranu:ando Si1 eﬂcnentc funmonam;ento

t.  Revisar, clasificar y controlar dccumentos, datns ¥ elementos reiacnanados con asuntas e competencia de la
dependencia, de acuerda con las normas y procedimientos respectivos.

2. Llevar y mantener actualizado los registros de cardcter contable y nanciero; verificar la exadlitud de los mismos y
prasentar los informes correspondientes.

3. Revisar ¥ registrar con ia periodicidad requerida, la decumentacion contable de fas legalizaciones de los contratos con &l
Ministeric en las aplicaciones SAPIEMS y SIIF.

4,  Receprionar y revisar los soportes de las érdenes de pago y efectuar las sbservaciones pertinentes.

5. Registrar y contabilizar las érdenes de pago en la forma establecidas.

6. Elaborar los Informes y estados de cuenta de las legsiizaciones de los contratos, segun los requerimientos establecidos.

7, Orientar a los usuarios y suministrar informacin, documentos o elementes que Je sean solicitadas, de conformidad con
tos tramites las autortzaciones y los procedimientos establecidos,

8. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa, financiera o técnica, encaminadas a facliitar el desarralic
y eiecucidn de las actividades del drea de desempeiio.

9. Informar a fa dependencia en forma oportuna, sobre las inconsislencias ¢ anomalias relacionadas con fos asuntos,
elementos o documentos encomendados.

10. Desempefiar funciones de ofidina ¥ de asistencia administrativa relacionadas con Ja organizacidn det archivo de gestion
del drea de desermpefio, aplicando ta Tabla de Retencidn Documental

il. Desempefiar funciones de oficina realizando Ia elaboracidn det inventario documental del drea de desempeiio,
difigenciando &l formato Unico de inventano

12. Desempefiar funciones de oficing elaboranda y ejecutande las transferenclas documentales al Archive Centrat del
Ministerio.

13, Recibir y efectuar lamadas telefénicas, para venficar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

14. Preparar y presentar fos informes sobre las actividades desarrolladas, con Ja oportunidad y periodicidad requeridas.

15.  Las demds que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerde con el drea de desempeiio v la naturaleza
del emplec.

T O NOCIMIEN D DASICO S Ot SENC AL RS,

Atencidn al usuario.

Redaceidn y ortografia,

Técnicas de archivo. o
Manejo del Sistema Integrade de Informacion Financiera STIF.
Herramientas s,stemamadas para pracesamienro de textos, bases de datos h0]a5 de cat

5“'7'&“’2"""

Orientacién a resu{tadns Manejo de |a |nfc1rmar:|0n

Crientacion al usuarie y 8l cudadano. Adaptacion al camblo,
_Transparencia Disciplina.

Compmmiso con |a organization. Relaciones mte

Formacnon Academ!ca Expédéncta
Diploma e bachiller, Diez {10) mesas de experlencia laboral,
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N 2 TR : '& T
Auxiliar Administrativa

Cddigo 4044
Grado ' il 16
Nilmero de cargos ] Ung {1}
Pependencla Donde se asigne
Cargo del jefe inmediato Directarflefe/Coordinader de la dependencia asignada
1D Ministeric 280

R R O S F O PRI DR i oy L e :
Recepdionar, revisar, clasificar y archivar documentos e Informacidn, rar documentos, mantener registros, atender
usuaries internos y externos y realizar labores de apoyoe en la dependencla asignada, garantizando su eficiente
funcionamiento, i .

1. Radicar, revisar, clasificar y controlar documentos, dates y alementos refacionados con el manejo de a correspondencia
interna y externa, de acuerdo con las normas ¥ procedimientos establecidos.

2. Levar y mantener actualizado los registros de caracter técnico y administrativo; verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes,

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registro de cardcier manual, mecdnico o electrdnico y adaptar
mecanismes para la conservacin y of buen usa de los mismes,

4. Orientar a fos usuarios y suninistrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con
los trémites, las autorizaciones v los procedimientos establecidas.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencla administrativa encaminadas a facllitar el desarrolio y ejecucidn de las
actividades def drea,

6. Informar aia dependenciz en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con log asuntos,
elementos o documentos encomendados, )

7. Desempefiar funclones de oficina y de asistenclz adeministrativa refacionadas con 1a organizacién del archivo de gestién
del drea de desempefio, aplicando fa Tabla de Retencién Documental

8. Desempefiar funclones de oficina realizando la efaboracion dof Inventario documental de! drea de desempefio,
diligenciando el formato (nica de inventario

9. Desempefiar funciones de oficina elaborando ¥ efecutando las transferencias documentales al Archivo Central de!
Ministerio.

16. Recbir y efectuar lamadas telefénicas, para verificar &f avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerde con las arientaciones del Jafe Inmediato.

11, Preparar y presentar los informes sobre ias actividades desarrolladas, con la opartunidad v periodicidad regueridas.

12, Las demds que le sean asignadas por {3 auteridad competente, de actierde con of drea de desempedio v la naturafeza del
empigc.

Atencion al usuario.

2. Redaccién y ortografia,

3. Técnicas de archivo.

4, Herramientas sistematiz

#das para procesamiento de te

xtos, bases de datos, hojas de cdlculo y presentaciones.

B NG CO M PRRAATIERTALL: S e s

Orlentacidn a resultados Manejo de la informacidn,

Orlentacién al usuario y al ciudadano. : Adaptacion al cambio.
Transparencla Disciplina.

Compromiso con la organizacidn, Retzciones interpersonales.
Ty TR = oy vy . AT -

A T RIS (S D SR N P T
Formacion Académic Experiencia
| Oiploma de bachiller. Cinco {5) meses de experlencia laboral
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Denominacion del emplea Auxiliar Administrativo
Cadigo 4044
Grado 16
HUmero de cargos Das (2}
. Despacho  Unidad  Administrativa Especial  Biblioteca
Dependencia Macional pect
Cargo de} jefe inmediato girector de Unidad Administrative Especial Biblioteca
aclonal
ID Mmlsterlo 281 282

.Reahzar actvidades de apoyo asistencial encamanadas ala Irecuperacmn ¥ prestacién dal servicio de consulta del patrimonio
i documental custodlado or 1 _Umdad Administrativa Es,p___’at Bubhoteca Nadional,

CRIPEION, P
1.  Facilitar el desarrollp y efecucidn de la recuperacion o el servidio de consulta del patrimonio hibliografice y documental
custediado por fa Unldad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

2. OCrientar a los usuarios y suministrar informactg'm, documentos o elementos que le sean solititados, para la recuperacion
o en el servicio de consulta del patrimonio  hibllagrafico y documental que custodia la Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Macional, de conformidad con los tramites las autarizaciones y los procedimientos establecidos.

3.  Elaborar el registro y caracterizacion y/o del perfil de los usuarios que acceden a los servicios de informacidn y consuita
ofrecidos por la Biblioteca Nacional y realizar ef control de accese general de los usuarios hacia las diferentes areas de servicio

4,  Llevar y mantengr aclualizado los registros de caracter técnice y administrativo; verificar Ja exactitud de los mismos y
presentar tos informas comespondientes.

5. Responder por la seguridad de elementos, dotumentos y registro de caracter manuat, mecénico o electydnico vy adoptar
mecanismos para la conservacién y el buen uso de los mismos.

6. Informar a la dependencla en forma oporluna, sobre las inconsistendas o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

7. Preparary presentar los informes sobra las adlividades desarrolladas, con fa oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas con la organizacién del archivo de gestidn
del drea de desempefio, aplicando la Tabla de Retencion ocumental

9. Desempefiar funciones de oficina reatizando la elaboracion del inventario documental dej drea de desempeno,
difigenciande el formato Unice de inventario

10. Desempefiar funciones de eficine elaborando vy ejecutando las transferencias documentales al Archivo Central del
Ministero.

11. Redbir y efactuar lamadas telefonicas, pera verlficar el avance de tos diferentes procesos de la Dependencla, de manera
oportuna y de acuerdo con las crientaciones del Jefe Inmediato.

12. Las demds que le sean asignadas por ia autotidad competente, de atterde con et drea de desempeiio v la naturaleza def
empien.

Atencidn al usuario.

1.

2. Redaccidn y ortografia,

3, Técnicas de archivo,

4, Herramientas sistematizadas para procesammnto de toxfos, bases de datos hojas de calcule v presentaciones,
Crientacién a resultados Maneja de la mformac:on

Orientacion al usuario y & ciudadano. Adaptacién al cambic.

Transpatencia Disciplina.

Co

miso ia or anlzacmﬂ Relaciones inter rsonales.

N REGUIS IO E CORMACIONALADEMIG

Formacton Académica ' "Expenenua

Diploma de bachilley. Cinco (5) meses de experiencla faboral.
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Codigo 4044
Giado 16
Nlmero de cargos Una {1}
Dependencia Grupo de Seleccian y Adquisiciones

Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional
Cargo def jefe Inmediato Coordinador Grizgo de Seleccicn y Adquisiciones
ID Minlsterio 283

A H WAk R T A

B APV P o £ LY 5 Yotk P At LS i .vd;
Reallzar actividades de apoyo técnico, asistenclel o administrativo, encaminadas a la recuperacitn del patrimonio ohjeto de
custodia por Ia Unidad Administrativa Especial Bibliotecs Nacional _ e . _
i e B e A R O N C N B s e G o s T e G e

1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa o técnica encaminadas a facilitar el desarrolic y ejecucion de la
recuperacidn def patrimonio bibliegrafico v documentat y det decreto de publicaciones oficiales pare canje.

2. Orlentar a los usuarios y suministrar informacidn, documentas o elementos que le sean solicitados, para la recuperacion
0 €n el servicio de consulta del patrimonlo que custodia fa Unidad Administrativa Especlal Bibliotera Naclonai, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones v los procedimlentos establecidos.

3. Reclbir, revisar, clasificar, controfar y archivar documentos, datos ¥ elementos en asuntos de competencia con la
dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

4. Lllever y mantener actualizado los registros de cardctar técnico y administrative; verificar la exadtitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes,

5. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registro de cardcter manual, mecinico o electronico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de los mismos.

€. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre [as inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o docurmentos encomendados.

7. Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrolladas, con fa opartunidad y perlodicidad requeridas.

8.  Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa refacionadas con fa organizacion del archive de gastidn
ded drea de desempenio, aplicande la Tabla de Retencidn Documental

8. Desempehar funciones de oficina realizando 1a elaboracidn del inventario documental dej drea de desempaiio,
diligenciando el formato tinico de inventario :

16, Desempefiar funciones de oficina elaborando v ejecutando las transferencias documentales al Archivo Central dal
Ministerio.

11, Recibir y efectuar llamadas telefnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de (a Dependencia, de manera
oportung y de acuerdo con las orentaciones det Jefe Inmediato.

12, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el 4rea de desempefio ¥y la paturaleza dal
empleo,

1, Atencidn al usuario.

2, Redaccidn y ortografia.

3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de dates, hojas de calculo ¥ presentaciones.

4,  Téenleas de archive

5. Téenicas de bibliotecas

X RO Y Y O AL S b L SRS EEIp bt b

Qrientacion a resultados Manjo de la informa

Crientacidn al usuario v al cludadano. Adaptacién at camble.

Transparencia Disciglina.

) | Relac
DM T T D R PERTE R ATY
Expertenca
Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experienda faboral,
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Denctninacién det empleo Auxmar Administrativo

Caodigo 4044

Grado 16

Namero de cargos Lnoe (1)

Dependencia Grupo de Gestion Administrativa y de Servicios

Secretaria General

Coordinador Grupo de Gestion Administrativa y de

Cargo del jefe inmediato Serviclos

1D Ministerio

1. Radicar, revisar, clasificar y controlar documentos, datos y e%cmentos relackonados con et manejo de la correspondencia
interna y externa, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidps.

2. Orientar a los usuarios y suministrar infarmacion, documentos o elementos gue le sean solicitades, de conformidad con
los trémites las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

3. Desempefiar funclones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a facilitar ef desarrolio y ejecucién de tas
actividades del area.

4. Informar a |a dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

5. Apovyar en el recaudo de informacion de las necesidades de efementos de consumo v devolutivos de las diferentes
dependencies de ls entidad.

6. Apoyar en la recepcion ¥ entrega de elementos develutives que estan a carga de fos funcionarios.

7. Preparar y presentar los informes sobre 1as actividades desarralladas, cen la oportunidad y perodicidad requeridas,

8. Desempefiar funciones de oficina vy de aslstencia administrativa relacionadas con la organizacion del archive de gestian
del draa da desempefio, aplicando {a Tabla de Retencidn Documental

9,  Desempefiar funciones de oficina realizando la elabaracidn del Inventario documental del drea de desempefio,
diligendando el formato Unico de inventaria

10, Dessmpefiar funciones de oficina elaborando ¥ ejecutando las transferencias documentales al Archivo Central del
Ministeric.

11. Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, para verlficar el avance de los diferentes progesos de 1a Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

12. Las demds que Je sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempaiio y la naturaleza del
empieq,

Atencidn al usuario.

2. Redaccidn y ortografia.

3. Técnicas de archivo,

4 Herramientas sistematizadas para procesammnto de textos, bases de datcs, hOJas de cdlculo y presentaciones,

Orlentacin a resultados Maneio de fa mformacnon

Orfentacion al usuaria y al ciudadano. Adaptacion al camblo.
Transparencia Discipling,

Formacmn Académica } Expeﬁencla

Diploma de bachifler. ) A Cince (5) meses de expertencia relacionada.
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Depominaciin del empleg Auxiliar Adrninistrativo

Codigo 4044

Grado 16

Ntimero de cargos Ung (1}

Dependencia i . Unidad Administrativa Fspecial Museo Nacional

Cargo dal jefe inmedtata : Birector Unidad Adiinistrativa Especlal Museo Nacional
1D Ministerio s 285

e o P

Realizar actividades de soporte administrativa en 1z taquillz del Musieo, y prestar un servicio de orientacidén al cliente que
arantice su satisfaccion.

1. Efectuar fos recaudos que por concepto de boleteria se reciban en fa taquilla del Museaq.

2. Contar, clasificar y sumar diariamente los dineras en efectivo, recibides durante la jornada correspondiente,

3. Elaborar comprobantes per concepto de los dineros recibidos.

4. Levar las refaclones diarias de recibos v comprobantes y responder ante la Direccidn del Museo o ante quien este
delegue, por la exactitud de los mismos.

5. Responder por el manejo y custodia de las boletas v dineros recaudados.

6. Orlentar 2 los usuarios y suministrar informacién, dosumentos o elementos que ie sean solicitados, de conformidad con
los tramites las autorizaciones y los procedimientos establecidos,

7. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalfas relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

8. Efectuar diligenclas externas cuando lag necesidades del servicio las requieran.

9. Preparar y presentar os informes sobre las actividades desarralladas,_con la opertunidad y periedicidad requeridas.

8. Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas can la organizaciéa del archivo da gestién
del drea de desempefio, aplicando la Tablz de Retenclén Documental

9. Desempefiar funclones de oficing realizando la elaboracién del inventarie documental dei area de desempefio,
diligenciando el formato dnico de inventario

10. Desempeﬁar funciones de oficing elaborando y ejecutandoe las transferencias documentsles al Archive Central del
Ministerio,

11. Recibir y efectuar kamardas telefnicas, para verificar & avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

12, Llas demds que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con et drea de desempefio ¥ la naturateza del

empleo,
R

1. Atencidn &l usuario,

R B S PR e e

2. Redaccidn y ortografia.

3, Técnicas de archivo.

4. Generalidades de contabilidad.

5. Hermamientas sistematizadas para

o,

Orientacion a resultados

Manejo de la Informacicn,

Orlentacion at usuario y al ciudadanc. Adaptacién at cambie.
Transparencia Disciplina,
Compromise con la organizacién. Relaciones interpersonales.

Formacidn Académica ncla
Diploma de hachiller. Cinco {5) meses de experiencia laboral,
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Denominacion del empleo huxﬂlar Admmistratwo

Cadigo 4044

Grada 156

Nihmero de cargos Uno (1}

Dependencia Museo de Arte Coloniat vy Santa Clara

Cargo del jefe Inmediato Director de Museo do Arte Colonial y Santa Clara
ID Ministerio . 286

Reahzar actw:dades de apoya para el maﬂtemm:ento de s las. salas de EXPosiCitn permanentes ¥ ternporales de los museos el
montaje de las exposiciones, garaniizando su {:Onservaclon adecuada ethlcuﬁn

1. Revisar las salas de exposicldn del museo v fas piezas exhibidas, de acuerdo cor las nermas y procedimientos respectivos.

2. Résponder por fa seguridad del inventario de! taller de museografia.

3. Surministrar los documentos o elementos gue ke sean solicitados, de canformidad con los tramites las autorizaclonas y los
procedimientos establecidos.

4. Informar al drea correspondiente en forma oportung, sobre las novedades ¢ anomatias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

5. Desempefiar funcianes de oficina y de asistencla administrativa encaminadas a facilitar ef desarrollo y ejecucion de las
actividades del &rea de desempefio.

6. Realizar actividades de apoyo en los montajes de ferias, colecciones, exposiciones u obras ep préstamo, cuando las
necesitdades del servicio ko requieran.

7. Apoyar las actividades de taquilla de los museos de acuerdo a las necesidades del serviclo.

B. Preparar vy presentar los informes sobre fas actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Desempafiar funciones de oficina y de asistencla administrativa relacionadas con la organizacion del archivo de gestién del
drea de desempefio, aplicando fa Tabla de Retenclén Documentat

10. Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracidn def inventaria documental del érea de desempefio,
diligenciando el formate dnico de inventario

11. Desempefiar funclones de oficina elaborando y ejecutando las transferencias documentales al Archive Central del
Ministerio.

12, Recibir y sfectuar Hamadas telefénicas, para verificar &l avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con {as orientaciones del Jefe Inmadiato.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competenta, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
ampleo.

1. Manejo de materiales tales coma: pinturas, acrilicos, solventes y aghutinantes.

2. Manipulacion de obras de arte,

3. Herramicntas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cdlculo y presentaciones.

e T : TEOR: .'."gt

Crientacicn 2 resultados Manejo de la informacian,
Orientacion at usuario y al ciudadana. Adaptadidn al cambio.
Transparencia Bisciplina,
Compl 'omiso con fa orgamzacmn Relac:cmes Interpersona!es
Formar.|on Academrca S - T Experiencia
Diploma de Bachiller. Cinco {5) mases de experiencla laboral,
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Denominacion del empleo xiliar Administrativo

Cidigo 4044

Gradg . 16

NOmerg de cargos Tras {3}

Dependancia - Unidad Adrministrativa Especial Museo Nacional

Cargoe del jefe inmediata Director Unfdad Administrativa Especial Museo Nacional
1D Ministerio _ 1287 al 288 o e
SR e G e S e e e e S A
Realizar actividades de apoye para el mantenimiento de las salas de exposicién, colecciones, obras as, para garantizar su
conservacion y una éptima exhibicién,

':‘feé'\?f' ST A Eh
1. Revisar, clasificar y controlar
con las normas y procedimientos establecidos,

2. tlevar y mantener actualizado fos registros de cardcter técnico ¥ gdministrativo; verificar la exactitud de los mismos y
presentar los Infarmes correspondientes,

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos y ragistros de carécter manugl, mecénice o electrdnico y adeptar
mecanismos para la conservacion v el buen use de ios mismos.

4. Qrientar & ios usuarios y suministrar Infoermacién, documentos o elamentos que le sean soficitados, de conformidad con los
tramites las autorizacionss y los procedimlentos establecidos.

5. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistencias ¢ apomalias relacionadas con los asintos,
elementos o documentos encomendados.

6. Realizar actividades de apoyo en los rantajes de ferias, colecciones, exposiciones u obras en préstamo, cuando las
necesidades del servicio lo reguieran.

7. Desempefiar funciones de oficina y de asistencla administrativa encaminadas a facilitar e! desarrolio ¥ ejecucion de las
actividades dei drea,

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

5. Prestar apoyo en las labores relacionadas con ) mantenimiento del edificio como para £l montaje, desmontaje v
mantenimiento de ias exposiciones temporales y permanentes en todas las actividades que Henen que ver con: pintura,

carpinterfa, electricidad, Huminacidn, cerrajeria, plomeria, albafiileria y demds oficios varios, cuando las necesidades de!
servicio o requleran.

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

11. Besempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas con fa organizacion del archivo de gestién def
area de desempefio, aplicando a Tabla de Retencién Documental

12. Desempefiar funciones de oficina realizande la elaboracién del inventario documental del drea de desempeiio,
diligenciando el formato Uinico de inventario

13. Desemgpeiiar funciones de oficina elaborando v ejecutando las transferencias documentales al Archive Central det
Ministerio,

14. Recibir y efectuar lamadas telefénicas, para verificar el avance de los diferentes pracesos de fa Dependencla, de manera
opartina y de acuerda con las orientaciones del Jefe Inmediato.

15, tas demds que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el dreg de desempefio y la natursleza del
empleo,

o

Atencién al usuario,

1.
2. Redaccidn y artografia,
3. Técnlcas de archivo.

4. Herramientas sistematizadas para procesamianto de textos, bases de datos, hojas de calculo y presentaciones,
: ] ' BN A G RO AMCR T AL T 7

ok gl T
Ortentacion a resuftados

Orlentacion al usuario y ai cludadano. Adaptacion at cambio.
Transparencia Disciplina.

Compromiso con fa organizacidn, _ aciones interpersonaes.

HDE EYPERENCEA

Formaci

Dipler

143

Formacién Académica o Experiencia
Aprabacién de dos (2) afios de educacidn secundaria. Cincuenta y tres (53) meses de experiencia laboral.
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Denominacién del empleo

eI

Auxiliar Adm]mstrativo
Cédigo 4044
Grado 16
MNumero de cargos Uno (1)
Dependenda Museo de Arte Colonial v Santa Clara
Cargo del jefe inmediato Direclor Huseo de Arte Colonial v Santa Clara

1D Ministeric

=
bt

1. Efectuar los recaudos que se reciban por concepto de boleteria, publicaciones y setvenirs de los museys.

2. Contar, clasificar y sumar diariamente los dineros en efective, recibidos durante la jornada correspontlienie,

3. Elshorar comprobantes por concepto de los dinercs recibidos y realizar su respectiva consignacion.

exactitud de los mismos.,

4. Uevar y entregar ol registro de la plamlla de control diario de taquilla y responder ante el Direccion de los museos por fa

5. Responder por el manejo y custodia de las boletas, publicaciones, scuvenirs y dineros recaudados,

establecidos.

6. Suministrar informacién de divulgacion institucional los visitanles, de conformidad con los tramites y procedimientos

recoleccién de dinero de taguilla.

7. Informar a la dependencia en forma oporiung, sobre as inconsislenclas o anomalias relacionadas con el procedimiento de

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servitio las requieran.

9. Preparar y presentar los informes sobre fas actividades desarrolladas, con fa oportunidad y periocieidad requeridas.

4rea de desempefio, aplicando l2 Tabla de Retencién Documental

10. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relaclonadas con la organfzacion del archivo de gestién del

ditigenclando el farmato (nico de invertario

11, Desempefiar funclones de oficing realizando la elaboracidn del inventario docurmental del Grea de desempeiio,

Ministerio,

12, Desempefar funciones de oficing elaborando y ejecutando las transferencias documentales al Archive Central def

oportuna y de acuerdo con las orentaciones del Jefe Inmediata.

13. Recibir y efectuar ilamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera

15, Las demds que le sean asignadas por a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempadio y la naturaleza del

emplec,

1. Atencidn al usuario.

2. Redaccidn y ortografia,

3. Técpicas de archtivo.

4. Generalidades de contabilidacd.

5, Herramlentas sistematizedas para procesammnto da lextos, bases de datos, hojas de cdiculo y presentaciones.

QOrigntacion a resultados

Mangjo de ta mfom'-aclon

Orientacién al usuarie v al cludadano.

Adaptacién al cambio.

Transparencia

Disciplina.

Compromise con la organizacion

Formaaan Academlca

Relac:unes mterpersonales

Experiencia

Diploma de Bachilier,

Cinca {5) meses de experiencia {aboral,
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Benominacién del empleo Auxiliar Admmfstrativo

Cédigo 4044

Gragdo 16

Ndmero de cargos Uno (1%

Dependencia Donde se ubique el ermpleo,

Cargo del iefe iInmediato Quien ejerza la supervisidn directa del empleo.
1D Ministerio 201

T “—rr"vr' " o - foyreey -

T L S T W T
Recepmnar revisar, clasificar, efaborar y archwer dacumentos e mformaciun, ¥ admtnistrar eI sistemna de Infarman:lon de la
| dependencia garantizando su eficdente funcsonamiento

i SRR RO

1. Revisar, clasiicar y controlar documentos, datos ¥y efementos en asuntos de campetencna con Ia dependencna de
acuerdo con !as normas y procedimientos establecidos,

2. Uevar y mantener actuakizado los registros de caracter técnico y administrativo; verlficar la exactitud de los mismos ¥
presentar los informes correspondientes.

3. Responder por ia sequridad de elementos, documentos ¥ reg|stms de cardcter manual, meeénico o elecrdnico y adoptar
mecanismmos gara la conservacion y el buen uso de ios mismoas

4. Orientar a los usuarios y suministrar Infarmacién, documentos ¢ elementos que le sean solicitados, de conformidad con
tos tramites las autorfzaciones y los procedimientos establemdo

5. Reportar las novedades de bienes y elementos devolutivos a fas respectivas dependencias de la Secretaria General,
cuando le sea solicitado,

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguleran,

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolfadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

8. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa refacionadas con la organizacidn del archivo de gestién
det area de desempefio, aplicanda la Tabla de Retencidn Documental

9. Besempedar funclones de oficina reafizando la elaboracién de! inventario documental def drea de desempefio,
dligenciando el formatu Gnico de Inventario

10.  Desempefiar funciones de oficina elaborando v ejecutando las transterencias documentales al Archiva Central de!
Ministerio.

11, Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes precesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orrentaciones del Jefe Inmediato,

12, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempefio v 1a naturaleza de!
empieo

1. Atencién al usuatio,

2, Redaccién y ortografia.

3. Técnicas de archivo.

4. Herramientas s:stematlzadas para procesar'ruenm de textos, bases de datos, hojas de calculo y presentaciones.

] “Wﬁ“ ;
Crientacion a resultados Manejo de la Informacién.
Orientacidn al usuario v al ciudadano. Adaptacién al cambio.
Transparenicia Discipling.
Compromise con la organizacién. Reiacicnes mterpersona{es
Formaclon Académica " Experiencia
Diptoma de Bachiller, Cinco (5) meses de experiencla laboral,
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? THEICACIENT
Denarninacion del empleo O Auxiltar Admm1strativo
Codigo 4044
Grado 15
Nimero de cargos Tres (3)
Cependencia Donde se asigne
Donde s2 asigne
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
1D Ministerio e i ”‘92 ai 294

Recepcionar, rewsar, radicar, organizar, distﬂbmr, controlar y archwar documentns e informacion, o realizar actividades de
apoyo técnico encaminadas a la recuperacion, organizacién técnica, servicio de consulta o conservacién de la documentacion
custodiada por ¥ Unidad Administrativa Especiat Brbhoteca Nar.ional 0 por ¢l Grupo de Gestidn de Archivo y Corresporklencia,

_ EHIRCIOL N ECRGE

1. Desempefiar funciones de asistencia admmrstratnvﬂ o bécnica encamsnadas a facliftar &l desarmlro y efecucian de la
consulta y organizacidn del patrimonio custediado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacicnal

3. Suministrar informacion, documentos o elementos que ie sean solicitados, parz la consulta v organizacién del patrimenio
gue custodia ia Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional, de conformidad con los tramites las autorizaciones y los
procedimientos establecidos,

3. Recibir, verificar y disponer en los depositos el material entregada periddicamente por el grupo de Procesos Técnicos, de
acuerdo con fas normas y procedimientos establecidos,

4, Llevary mantener actualizado ios formatos de contre! del materiat del area; velar por ¢f cumplimlento de Ias fechas
establecidas para la devolucidn y presentar los informes carrespondientes.

5. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registra de cardcter manual, mecénico o electrénico y adeptar
mecanismos para ka conservacion y el buen uso de las mismos.

6. Informar a la dependencia en forma eportuna, sobre las inconsistencias o anomalias ralacionadas con les asuntos,
elementos o docunentos encomendados.

7. Preparar y presentsr os Informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y perfodicidad requaridas.

B. FEfectuar diligentias externas coando fas necesidates del servicio lo requieran,

9. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia admnistrativa relacionadas con la organizacién del archivo de gestidn
del drea de desempedio, aplicando la Tabla de Retencidn Documental

10. Desempefar funciones de oficina realizando Ja elaboracién del inventaric documental del drea de desempefic,
diligenciando &l formato tinico de inventario

11. Desempedar funciones de oficina elaborando y ejecutando las transferenclas documentales i Archivo Central del
Ministerio.

12. Reclblr y efectuar llamadas telefénicas, para venficar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
aportuna y de acuerda con las orientaciones del Jefe Inmediato.

13. Llas demds que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempeiio y la naturaleza del
emplea.

N OHORIMIE N .05 BAGICOG O LA NGRS,

1. Atencién al usuario.

2. Redaccién y ortografia.

3,  Organizacidn y maneje de archivos y estanterias.

4, Herramientas sistematizadas para procesamienta de tertos, bases de datos, hoja‘; de cdlcule y presentaciones.

Crientacion a resuitados Mane]o de Iz mformac}on

Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio,
Transparencia Disciplina.
Compromiso con la organizacién. Relaciones interpersonates,
T REGUIGEL O8O FORMACION A ABE NI CANDE BXPERIGNCR
Formacion Académica Experiencia
Diptoma tie Bachitler. Ninguna
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4 h R TORE e S B A e e
Denominacion dei empleo Auxiliar Administrative
Codigo 4044 :
Grado 15 :
Nimero de ¢argos Dos (2}

 Dependencia Grupo de Conservacidn
Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Conservacion
ID Ministerio 295 y 295 -

Apoyar las actividades de conservac eservacién del patrimonl

 bibliografico documenta

yiER]

ién planeadas r la LAE.

1. Apovar y participar en el proceso de canservacién integraf de dacumentos que custodia en sus colecciones fa UAE.
Biblicteca Nacional de Colombia, de acuerdo con lo establecido en ‘as narmas del sistema de gestidn de calidad de la misma, v
en especifico con los procedimientos establecidos para fa preservacidn _del patrimonio bibllogréfico v documental colombiana.

Ls]

2. Levary mantener actualizados los registros de cardcter téonico Y administrative relaclonados con la conservacién
documental; verificar la exartitud da los mismos ¥ presentar los informes correspondientes.

3. Responder por la seguridad de equipos y elementos, documentos y registro de cardcter manual, mecdnico o electrdnico v
adoptar mecanismos para la conservacin, mantenimiento y el uso de los mismos,

4. Qrientar a los usuarios y suministrar informacién, documentas o elementos que fe sean solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos en ta U.A.F, Biblioteca Nacional.

5. Preparar y presentar los infermes sobre las actividades desarrolladas, con la opartunidad y periadicidad requeridas.

6. Efectuar diligencias externas como apoyo a los procesos de conservacion documenta! pars las colecciones en custodia de
la U.AE. Biblioteca Nacienal de Colombia.

7. Preparar y presertar los informes sobre las actividades desarraliadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8, Desempefar funciones de oficina y de aslstencia adminlstrativa relacionadas con la organizacién det archivo de gestion del
drea de desempefio, aplicando la Tabla de Retencién Documental

9.  Desempefiar funciones de oficina realizando la slaboracién del inventario documental del érea de desempefio,
diligenciando el formato {nico de inventario

10. Desempefiar funclones de oficina elaborando ¥ ejecutando las ransferencias documentales al Archivo Central del
Ministerio.

11. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con las orfentaciones del Jefe Inmediato.

12. Las demds que le sean asignadas por [a autoridad competerte, de acuerdo con ef drea de desempeho v ia naturaleza dal
empleo,

1. Técnicas y tecnolagias aplicadas a la conservacion de documentos en soporte de papel y digital (gestion de riesgos,
encuadernaddn, rehabilitacion de chjetos en soporte de papel y encuadernados, alimacenamiento y digitatizacidn}.
2. Herrarientas sisternatizadas para procesamiento de textes, bases de datos, hojas de cdlculo vy presentacionas,

rd A o

Orfentacidn a resultado

S
Ortentacion &l usuarlo y al ciudadano. Adaptacion al cambio,
Transparencia Disciplina.

Comgromiso con la organizacidn. Retfaciones interpersonales,
B S B U e S R A S R ) A D e e
Formacién Académica Experiencla
Diploma de Bachiller, . Ninguna
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Denominacidn det empleo Auxiliar Administrabivo

Cédigo . 4044

Grado 15

Numero de cargos Dos {2)

Dependencia Congde se asigne

Cargo del jefe inmediato Director/Jefe/Coordinador de la dependencta asignada
1D Ministerio 297 v 298

L PROPOSTIOPRINGIPA
documentss @ informacian, elaborar

Recepcionar, ravigar, clasificar y archivar doecumentos y administrar &l sisterma de
informacian de la dependencia asignada.

1. Revisar, clastficar y controfar documentos, datos y elementos en asuntos de competencia con fa dependencia, de
acuerdo con ias normas y procedimientos establecidos.

2. Lievar y mantener actualizado los regisiros de caracter téonico y administrativo; verificar la exactitud de los mismos y
presentar 10s informes correspondientes,

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos v registros de caracter manual, mecanico ¢ elecironico y adoptar
mecanismos para la consarvacién y el buen uso de los mismos.

4, Ouentar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con
los trémutes ias autorizaciones y los procedimientos establecidos.

5. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias refaclonadas con los asuntos,
elementos ¢ decumentos sncomendados.

6. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a faclitar el desarrolio y ejecucion de las
actividades del area.

7.  Efectuar dligencias externas cuando ias necesidades del servicio lo requieran,

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrollacias, con fa oportunidad y periedicidad requeridas.

9. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas con fa organizacion del archive de gestién
del rea de desempefio, aplicando la Tabla de Retencidn Gocumental

10, Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracion del inventarts documental def area de desempefio,
diligenctando el formato tnica de inventario

il. Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutande las transferencias documentales al Archivo Central del
Ministeria,

12. Retibir y efecluar llamadas tetefénicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
opertuna y de acuerdo con las vrientaciones del Jefe Inmediate.

13. Las demds que le sean asignadas por Ta auboridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v la naturateza del
empleo.

{3

1. Atencidn al usuario.

2. Redaccién y ortografia.

3. Técnicas de archivo.

Orientacion a resultados Manejo de la informacion.
Orientacion al usuario v ai dudadano, Adaptacion al cambio.
Transparencia Disciplina,

Compromiso con 12 organizadian.

Formacidn Académi
Diploma de Bachiller

Expertfencia
Nlnqgna

Formacion Académica Experiencia
Aprobacién de dos (2) ahes de educacién bisica secundaria Cuarerita y ocho (48) meses de experiencia laboral,
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K

Denominacidn del empleo

Cédigo 444
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupo de Serviclos
Unidlad Administrativa Especial Biblicteca Nadonal
Cargo del jefe inmediatn Coordinador Grupo de Servicios
ID Ministerio

T

Realizar actividades asistenciales encaminadas a garantizar una eficle y arientacién los usuarios presenciales y
| virtuaies Unjdad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, - -

i D ReIoN ; ;
entos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con

1. Crientar a los usuarios y suministrar informacidn, docum
los tramites, las autor(zaciones y Tos pracedimientos establecidos.

2, Apoyar Ia reprografia en diferentes medios de los materiales para el servidio de consulta de los usuarios presenciales v
virtuales de fa Biblioteca Nacionat

3. Llevar y mantener actuatizado los registros de cardcter téenico y administrativa; verificar la exactitud de fos mismos y
presentar los informes correspondientes.

4. Respander por la seguridad de elementos, decumentos v registro de cardcter manual, mecénico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buan uso de 1os mismos.

5. Informar a (a dependencia en forma oportuna, sobre fas inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elernentos o dacumentos encomendados.

f. Colaborar en el desarrollo de actividades y acciones que permitan fortaiecer los servicios virtuales y presenciales de la
Riblioteca Nactonal de Colombia

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

8. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con asuntos de competencia del grupo de
setvicios de acuerde con las normas y procedimientas respeactivos.

9. Preparar y presentar jos informes sobre las actividades desarrolladas, con la aportunidad y periodicidad requeridas,

10. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa refacignadas ton 2 organizacion del archive de gestidn
del drea de desemnpeiio, aplicando la Tabla de Retencién Dacumental

1. Desempeiiar funciones de oficina reafizando la elaboracidn del inventaric documental del drea de desempeio,
diligencianda el formate Onico de Inventario

12, Desempefiar funciones de oficina elabaranda ¥ ejecutando las transferencias documentales al Archiva Central del
Ministerio,

13. Recibir y efectuar Namadas telefdnicas, para verificar el avance de ios diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con fas orientacionas del Jefe Inmedtato.

14. Las demds que le sean asignadas por ia autoridad compatente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
empieo.

i -l

1. Atencidn al usvario.

2. Redaccidn y ortografia,

3. Técnicas de archivo,

4. Herramlentas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de dates, hojas de calculo y presentaciones.

AR ; RIS . : Pk RORTVE
Orientacidn a resultados Mangfo de la informacicn,
Otlentacién al usuario y al ciudadang. Adaptacidn al cambilo,
Transparencia Discipling.

Compromise con la organizacion, Relaciones interpersonates.

- g it SEMIBEY DE EXGERIENCT AT

Farma'cln_ Ekpeﬁencia
Aprobacion de cinca (5) afios de educacién basica secundaria, Seis (6) meses de experiencia laboral,
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. TR GION

Denominacidn del empleo Auxiltar Administrativo
Codigo 4144

Grado 14

NUmero de £argos Uno {1}

Dependencia Gespacho

Unidad Administrativa Especial Bibioteca Nacional
Direckor Unidad Administrativa  Especial  Biblioteca
Nacional

Cargo del jefe inmediato
ID Ministeria

'Recepmonar, revisar, orqan}zar,
servicio técnico de fotocopia de documentm admmstrativos de la Umdad Admtmstra{wa Especiat Biblioteca Naclonal

1. Rewisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionades can asuntos de competcncla de la
dependancia, de aruerda con las narmas y procedimientos respectivos,

2. Uevar y mantener actualizado los registros de caracter técrico y administrativo; verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registro de cardcter manual, mecanico o glectrénico y adoptar
mecanismias para la conservacion y €l buen use de ios mismos,

4. Orientar a los usuarios ¥ susinistrar informacién, documentos o elementos que e sean solicitados, de conformidad con
{os tramites, las autorizaciones v los procedimientos establecidos.

5. Informar a la dependencia en forma cportuna, sobre las meonsistencias ¢ anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados, )

6. Ffectuar diigencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar a ja Directidn en el seguimiento y acompafiamtento de las labores de las reparaciones de las instalacionas fisicas,
hidrosanitarias, eféctricas v telefénicas del edificio de la Biblioteca Nacional.

8. Prestar el scrvicio de fotocapia de los documentos gue le sean solicitades de conformidad con los tramites, las
autorizacidn y procedimlentos estabiecidos.

9.  Preparar y presentar los informes sobre ias actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Desempefiar funclones de oficing y de asistencla administrativa refacionadas con la organizacion del archivo de geslidn
del area de desempefio, aplicando la Tabla de Retencidn Documental

1. Desempefiar funciones de oficina realizande la elaboracién del inventario documental del drea de desempefio,
diligenclande el formate Onico de Inventario

12, Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutando las transferenclas documentales al Archivo Central del
Ministerio.

13. Recibir y efectuar flamadas tefefonicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo con tas orientaciones del Jefe Inmediato.

i4. Las demds que ¢ sean asignadas por la autoridad competante, de acuerdo con ef drea de desempefio y fa naturaleza del
emplec,

1. Atencitn al usuario,

2. Redaccidn y ortografia,

3. Técnicas de archivo,

4, Herramientas sistematizadas para procesamlente de textos, bases de datos, hojas de calculo v presentaciones.

Orientacion a resultados T Manejo de la informacion.

Orientacidn al usuario y al cudadano. Adaptacion al cambio,
Transparcncia ) Discipiina.

anizacion ReIacmnes tnterpersona{es

Formacion Academica Experienca
Aprobacion de cinca (5) afios de educacidn basica secundaria, Seis (6) meses de experiencia |aboral.
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enominacion del esnpleo Auxiltar Administrativo

Cédigo 4044
Grade 14
Mimero de cargos Uno (1)
Dependentia Donde se asigne
Cargo del jefe inmediat DirectorfJefe/Coordinador de 1a dependendia asignada
1D Ministerio

301
3 e e L e IRGIPAE
Recepcionar, revisar, clasificar y archivar
informacidn de Ja dependencia asignada.
L TR

1. Revisar, clasificar y controfar documentos, datos v elementos en asuntos de competencia con i3 dependencia, de
acuerdo con las normas y procedimientos estabtecidos.

jﬁ"‘i“y st

elabdrér docﬁmentus y administrar el sistema de

2. llevar y mantener actualizado los reglstros de cardcter técnico v administrativo; verificar (a exactitud de los mismos v
presentar los informes correspondientes,

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de cardcter manual, mecénico o electrénico y adoptar
mecanismos para 8 conservacién y el buen uso de los mismos,

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, docurmentos o elementas que le sean solicitados, de conformidad con
los trémites las autorizaciones v Jos procedimientos establecidos.

5. Informar a fa dependencia en forma oportuna, sobre fas Inconsistencias o anomalias relacionadas con los asumntos,
elementos o documentos encomendados.

6. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo ¥ efecucion de las
actividades del drea.

7. Efectuar difigencias externas cuando las necesidades del serviclo lo reguieran,

8. Preparar y presentar los Informes sobre las actividodes desarrollacas, con Ja oportunidad y periodicidad requeridas,

9. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas con la erganizacién def archive de gestion
del érea de desempefio, aplicanda fa Tabla de Retencidn Documental

0. Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracidn del inventario documental de! drea de desermnpefio,
giligenciando el formate Gnico de inventario

11. Desempefiar funciones de oficina efaborando y ejecutando las transferencias documentales al Archivo Central det
Ministerio.

12, Recibir y efectuar Hamadas telefonlcas, para verificar ol avance de los diferentes procesos de {a Dependencia, de manera
eportuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediata.

13. Las demds que le sean asignadas por l2 autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y {a naturaleza del
empleo.

o N CONOBRIENTOS PASTCOS /0, EOENGIALE
Atencidn al usvario.

Redaccién y ortografia,

Técnicas de archivo.

1.
2,
3,
4,

Herramientas sisternatizadas para proces

@ textos, bases de datos, hojas de cdlculo v presentaciones
T e - e e oy g

GIRG COMBORT 14

Grientacion a resultados Manejo de la informacién.

Orientacién al usuaric y 2l ciudadang, Adaptacién al cambig,

Transparencia Disciplina.

C I izacié _| Refaciones interpersonales.
(BEAE ' BERIEN

Formacion Acagémica Experiencla _

Aprobacidn de cinco (5} afios de educacidn basica secunraria. Seis (6) meses de experiencla laboral,
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gt e E i TR ENTIFICAGIC LT Y R e

Denominacldn del empleo Auxiliar Administrativo {301}

Codigo 4044

Grado 14

Nimera de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se asigne

Cargo del jefe inmediato Director/Jefe/Coordinador de la dependencia asignada
ID Ministerio 302

-PREPUSTEO PRINCIRALT

Recepcionar, ravisar, clasificar y archivar documentos e informacidn, elaberar documesttos y administrar el sisterma de
informackdn de la dependencia asignada,

iy

1. Llevar el registro de recepcidn y salida de la correspondenaia de la dependencia asignada, de acuerdo con los
procadimientos establecidos.

2. Orientar a los usuarios y suministrar informacicn, docurmentos o elementos gue le sean solicltados, de conformidad con
ios tramites las autorizaciones y los procedimientos establecidos. :

3. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobire las inconsistenclas o anomaliss relacianadas con los asuntos,
elementos o documentos encoemendados.

4, Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran,

5.  Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas, con la oportupidad y periodicidad requeridas.

6. Desempefier funciones de oficine y de asislencia administrativa relacionadas con {3 organizacion del archivo de gestion
del drea de desempefio, aplicande la Tabla de Retencion Documental

7. Desempefiar funciones de oficing realizando la elaboracion del inventario documental del drea de desempefio,
diligenciando el formato dnlteo de inventaric

8. Desempefiar funciones de oficing elaborando y ejecutands las transferencias documentales al Archivo Central del
Ministerio,

9. Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de fa Dependencia, de manera
oportuna ¥ de acuerdo con las orlentaciones del Jefe Inmediato.

10, Las demds que le sean asignadas por 13 autoridad competente, de acuerdo con el drea de desernpefio v la naturaleza del |
empleo,

BN E N PRGOS W PR EHCIARES,

1.  Atencién al usuario.

2. Redacclon y ortografia.

3. Técnicas de archivo,

4.  Herramientas sistematizadas para procesantento de textos, bases de datos, hojas de caleulo y presentaciones,

Orlentacion a resultados Manefo de Iz informacion,

Orientacion al usiario v al ciudadano, Adaptacidn al camblo.

Transparencia Discipfina,

Compromiss con la organizacion., Refaciones Interpersonales.
T REaISTIe% DB EORAGION ACADERICA Y- BE EXPERIEN
Formacién Académica Experlencla

Aprobacion de cinco (5) afios de educacldn basica secundaria. Seis (G) meses de experiencia laboral.
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Denominacion del emplen Operario Calificado

Cadigo 4169

Grada 13

Nimero de cargos Tres (3)

Dependencia Grupo de Gestién Administrativa y de Serviclos
Secretaria General

Cargo del jefe inmediato ggf\:iti;:gdor Grupo de Gestion Administrativa y de

1D Ministerio ] _ _ 1305

fealfzar las labores de cafeterfa, brindando a los fundonarios ¥ visitantes un servicio eficlente que cumpla con las exigencias
de aseo y limpieza requeridas en el servigio,

1. Brindar un aportune servicio de cafetaria a los funclonarios y visitantes del Ministerlo de Cultura vy mantener las
instalacienes de la cateterfa en condiciones adecuadas de higiene y asep.

2. Efectuar los pedidos de insumos de cafeteria necesarios para el desarrolio de sus funciones con la opertunidad y
periodicidad requetidas.

3. Responder por el buen estade, conservacidn v uso de los equipos ¥ elementos que le sean entregados para la ejecucion
de sus iabores,

4. Informar al supetior inmediato sobre el estado de los elementos a su cargo para la adecuada prestacién del servicio.

5. Brindar soporte a la empresa contratada prestadora det servicio externs de aseo y limpieza, en aguellas funciones que le
sean salicitadas por ta autoridad competente.

6. Preparar y presentar los infarmes sobre las actividades desarroliadas con fa apertunidad v petiodicidad requeridas.

7. las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperio v fa naturaleza del
empleo.

1. Manipulacion de almentos.

2, Manejo de elementos de cafeterfa,

Crientacion a resultados Manejo de la informacidn.
Grientacidn al usuario v al ciudadano. Adaptacién al camblo.
Transparencia Discipling,

Compromiso con la organizacién. Relaclones interpersonales.

pk:

Formacién Académica

Expe e‘nda' -
Aprobacidn de cinco (5) afios en educacidn Baslica Secundaria ¥ Ninguna
curso de Manipulacién de Alimentos. g
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: e R F RPN
Denominacidn del empleo Gonductor Mecamro
Codigo 4103
Gradao 17
Numero de cargos Una (1)
Dependencia Donde se aslgne
Cargo del fefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio . 306

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado, respetando las disposiciones de trdnsito y normas de seguridad, teniende en
cuenta el horario establecido y las instrucciones del superior Inmediato o del jefe de la dependencia a donde se le asigne.

2. Velar por el mantenimionto, seguridacl y estado de funcionamiento del vehiculo asi como selicitar oportunaments los
lubricantes, combustibles y demas servicios e Insumas que se requieran para tal fin.

3. Responder ante ef Ministerio por el vehiculo, herramientas y demds acceserios de dotaclon e informar oportunamente sobre
fos desperfectos mecanicos que se ocasione al vehiculo por el uso nermal de este,

4, Efectuar reparaclones menores, estableciends fallas ¢ averias, cambiando Hantas o neurndticos y demas labores de
mantenimiento.

5. Adelantar gesticnes ante las aseguradaras v las autoridades de trinsito cuando sea necesario.

6. Registrar en fos formulartos correspondientes, el recorrido diarlo, consumo de combustible, iubricantes v otros consumos
del vehiculo asignado segun lo establacido.

7. Permanecer en ef lugar de trabajo dispussto a cumplir sus funcenes en el momento oporfunc y responder por fos servicios
que le sean encomendados,

8. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, pregramas y proyecios en los que Interviene en
razdn del cargo.

9. Cumnplir la misidn v los obietivos de Ja dependencia a la gue se encuentra adscrito y la ejecucin de los procesos en que
interviena en razdn del carge.

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

11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefie y la naturaleza del
empleo.

INOTIMIENTOS BAGICO8 O EGENGIES:

1. Normatividad de trénsito vigente.

2. Conpcimientos bdsicos en mecanica y electricidad automotriz.

Orientacidn & resuitados Manejo de la informacidn.
Qrientacién al usuario y al civdadane. Adaptadidn al camblo.
Transparencia Disciplina.
Compromiso con la organizacién, Relaciones interpersonales.
T A FI A e E TR ;
Formacmn Academlca Experiencia
Diploma de Bachiller v ficencia de conduccidn categoria B2 o C2. Digz {10) meses de experiencia laboral.
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Denominacidn del emplea

Codigo 4103

Grado 15

Nimerp de cargos Seis (8}

Dependencia Donde se asigne

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directs
1D Minist: - 307 al 312

bk R e X A E D R N B R R e B A ;5‘
Conducir y responder por el vehiculo asignade de manera responsable, respetando las normias y procedimientos establecidos
iend ortung

¥

1. Conducir el vehictlo que fe sea asignado, respetando tas disposiciones de transito ¥ normas de seguridad, teniendo en
cuenta el horario establecido y las instrucciones del superior inmediata o del jefe de la dependencia a donde se (e asigne,

2. Velar por el mantenimiente, sequridad y estado de funclonamiento del vehiculo as! como sclicitar oporunamente los
lubricantes, combustibles ¥ demds servicios e insumos que se requieran para tal fin.

3. Responder ante e] Ministerlo por &l vehiculo, herramientas y demds accesorics de dotacién ¢ informar eportunamente
sobre los desperfectos mecanicos que ze ocaslone af vehicuto por el uso normal de este,

4. Efectuar reparaciones menores, estableciendo fallas o averias, cambiando Fantas o neumaticos y demds labores de
mantenimiento,

5. Adelantar gestiones ante las aseguradoras y las autoridades de trénsito cuando sea necesario,

6. Registrar en {os formularios correspondientes, ef recorrido diario, consurmo de combustible, lubricantes © otros consumos
del vehiculo asignado segdn lo establecido.

7. Permanecer en ef lugar de trabajo dispuesto & cumplir sus funciones en el momento oportuno ¥ responder por los servicios
que e sean encomendados,

B. Preparar y presentar los tnformes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad regueridas.

9. Las demds que te sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
emgpleo.

1. Normatividad de transito vigente.

2. Conccimientos basicos en mecdnica v electricidad automotriz,

Orientacidn a resuitados Manejo de fa informacidn,

Orientacién al usuarie y at civdadano, Adantacion al camblo,

Transparencia Disciplina.

Compromise con la organizacion,

R A REG DI H A DE FOR M AGION ACADER EENPER
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller v licencla de conduccidn vigente categoria Bi
0l

No requiere,

T B R e

W

Formacién Académica Experlencia
Agrobackdn de cuatro (4) afios de educacién bdsica secundaria -
, ; ] h ; il lacionada.
Keencia de conduccidn vigente categorfa Bl o C1. Doce (12) meses de experiendia relact

Ll
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T RENTIEICACTON:

Deneminacion del empleo Conductor Mecanico
' Cédigo 4103

Grado 13

Namero de cargos Cuatro {(4)

Dependencia bonde se asigne

Cargo del jefe Inmediato Quien cjerza la supervisién directa
D Ministerio e 3128

g FROPESTIC PRINELR

Conducir y responder por el vehicule asignadoe de manera responsable, respetando fas normas y procedimientos establecidos y
cumpllendo oportuna vy eficientemente con las diligenclas encomendadas,

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado, respetando fas disposicionas de trénsito y normas de seguridad, tenienda en
cuenta el horario estabiecido v Ias instrucciones del superior Inmediato o del jefe de la dependencia & donde se le asigne.

2. velar por el mantenimiento, seguridad y estado de funcionamienta del vehicuto asi como solicitar apertunamente los
lubricantes, combustibles y demds servicios e insumos gue se requieran para tal fin,

3. Responder ante ef Ministerio por el vehiculo, herramientas y dernas accesorios de dotacion e informar oportunamente sobre
fos desperfactos mecdnicos que se ocasione al vehiculo por o uso normat de este.

4, Efectuar reparaciones menores, establectendo fallas o averias, cambiando Rantas o neurmndticos y dernds labores de
mantenimienlo.

5. Registrar en los formularios correspondientes, el recorrido diaria, consumo de combustible, lubricantas ¢ otras consumos
dei vehiculo asignado segin lo establecido.

6. Permanecer en ¢l jugar de trabajo dispuesta a cumplir sus funciones en e momento oportuno y responder gor los servicios
que le sean encomendados.

7. Preparar y presentar los Informes sotie las actividades desarrolladas, con la oportunidad y perigdicidad requerldas.

8. Las demas que le sean asignadas por Iz autoridad competente, de acuardo con el area de desempefic v fa naturaleza del
amgpleo.

I CONEGI MM 05 BiG)

1. Normatividad de transito vigente,

2. Conocimientos basicos en mecdnica y electricidad automotriz.

Orlentacian a resuitados Maneje de la informacidn.
Crientacién al usuatlo y al ciudadano, Adaptacidn al cambio.
Transparencla Disciplina.

Compronniso con la organizacién, Relacicnes interpersonales,

AT

Formacion Académic

" Experiencia

Aprobacién de cince {5) afios de Fducacién Basica Secundaria y No reaui
licencia cle conduccidn vigente categoria B o C1. quiere

Aprobacion de dos (2) aiios de Educacién Basica Secundaria vy . . .
ligencia de conduceitn vigente categoria Bl o CL. Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral.
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ARTICULO 29, [ Grupo de Gestion Humana entregard a los funcionarios copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respective empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
ta adopcidn o maodificacion del manual se afecten las establecidas en los emplecs. Los jefes inmediatos
respondetran por la orientacidn del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 30, A quienes estén desempeiiando empleos de conformidad con las normas anteriores, para
todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos emplecs, o sean trasladados o
incorporados en cargos equivalentes o de igual denominacidn y grado de remuneracién, no se les exigiran
los requisitos establecidos, conforme a lo establecide en el Articulo 36 det Decreto 1785 del 2014,

ARTICULO 4°. Competencias comunes a los servidores plblicos. Todos los servidores publicos, a
quienes se les aplican fos Decretos 770, 785 v 2539 de 2005, deberdn poseer y evidenciar las siguientes
competencias comunes y por nivel ierarquico:

Compsetencia Definician de 1a competencia | Conductas asociadas
Orientacion a resultados Realizar tas funciones y cumplir los Curnple con oportunidad en funcion de
compromisos organizactonales con estandares, objetivos y metas establecidas
't eficacia y calidad. por la entidad, las funciones gue te gon
asignadas.

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
resgos.

Realiza todas \as acciones necesarias para

A alcanzar fos abjetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se
presentan,

Orientacion al usuario y al ciudadano | Dirigic las decisiones v accicnes ala |+ Atiende v valora las necesidades ¥
satisfaceion de las necesidades & peticiones de los usuarios y de ciutladanos
intereses de los usuarios internos y en general.

externos, de cohformidad con las
| responsabilidades pablicas

. : nstder: idades de | i
asignadas a la entidad, Considera las necesi 08 usuarios

al diseftar proyectos o servicios.

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

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparancia | Hacer uso responsable y claro de los | Proporciona informacion varaz, objetiva y

recursas publicos, eliminando basada en hechos.

'+ cualquier discrecionahdad indebida

en su utilizacion y garantizar el

accesc & la informacion
gubernamental.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades y
con & senvicio a cargo de la entidad en que
lahora.

Demuestra imparciztidad en sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base enlas
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Compromiso con la Grganizacidn

Alinear el propio comportamiento 2
las necesidadas, priondades y metas
arganizacionales.
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normas y criterios aplicables.

LHiliza tos recursos de la entidad para el
dasarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Promuevg las metas de la organizacion y

| respeta sus normas,

Antapone las necesidades de la
organizacian a sus propias necesidades.

Apoya a la organizadan en sitluationes
dificiles.

Demuestra sentide de pertenencia en fodas
sus actuaciones,

Nivel Directivo,

Competencia

Liderazgo

Definicion de la competencia
Guiar y dingir grupos y establecer y
mantener [a tohesion de grupe
necesaria para alcanzar los cbjetivos
urganizacionales.

E Conductas asociadas

Martiene a sus colaboradores motvados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta,

Censtituye y mantiene grupos de trabajo
con un desampeno conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia del equipo

Genera un clima positiva y de segundad an
sus colaboradores

Fomenta la paricipacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos ¥ metas
Institucionales.

Competencia

BDefinicién de la competencia

Planeacién

Toma de decisiones

| Conductas asociadas

Determinar eficazments las metas y
pngndades institucionales,
idantficando las acciones, los
responsables, los plazos y fos
reCUrsos requendas para alcanzarlas.

Elegir entre una ¢ varias altermativas
para solucionar un problema o
atender ura situatén,
comprometiendose con acciones
concretas y consecuantes conla
decision.

Direccion y Desarrollo de Personat

Antictpa situaciones y escenaries futuros
on acierto

Estabileca objetivos claras v concisos,
estructurados v coherantes con las metas
organizacionaies.

Traduce fos objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

Busca soluciones a Ins problemas.
Distribuye &l tiempo con efictencia,

Establece planes aitemativos de accian.

Ekge con oportunidad, entre muchas
alternativas, [os proyectos a realizar,

Efectila cambins complejos v
comprometidos en sus actividades o en las

tunciones que tiene asignadas cuando

detecta problemas o dificultades para su

| realizacion,

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de sita complejidad e
ncertidurnbre,

Favorecer el aprendizaje y desarrolia
de sus colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la

ldentifica necesidades de formacion v
capactacion y propons acciones para
sahsfacerlas.
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de fas contribuciones de los eguipos
1 de irabajp v de tas personas, en &l

1 cumpdimiento de {os objetivos y
metas organizacionalas presentes y
| futuras.

organizacion para optimizar la calidag

colaboradores.
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Permite niveles de autonomia caon el fin da
estimular e desarrollo integral del
empteado,

[elega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo,

Hace uso de las hahilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las metas
y los estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y raconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desemperio

Tieng en cuenta las opiniones de sus

Mantiens con sus colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimients del entorng

Estar al tanto da las circunstancias v
las relacionss de poder que infiuyen
en el entorno organizacional

Es cansciente de las condiciones
especificas def entormo organizacional.

Esta al dia en los acontecimisntos claves
del sector y del Estada.

Conoce y hace seguimiento a las paliticas
gubernamenitales.

tdertifica las fuarzas politicas que afectan
la organizacién y las positles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacicnales,

Nivel Asesgr.
Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Exparticia

Agplicar el conozimiento profesianal

Crianta el desarrolio de proyectos
especiales para el logro de resultados de la
alta direccion.

Acansgja v arienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitienda conceptos,
Juitlos o propuestas ajustadoes a
lingamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo idgica, daro,
gfective y seguro.

Conocimignto del entorno

Canstruccion de relaciones

1 Conacer e interpretar la organizacién,
su funcionamients y sus relaciones
potiticas y administrativas.

Establecer y mantener refaciones
| cordiales y reclprocas con redes o
grupas de personas Internas y
externas a la organizacion qua
faciliten 1a consecucion de los
objetivos institucionales.

Comprende el entomo organizacional que
enmarca las situaciones objsto de asesoria
y o toma como referents obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarroliar.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentalas, problemas y
demandas del entomo.

Utiliza sus contactos para conseguir
cbjetivos.

Comparte informacion para establecer
1azos,

interactda con otros de un mado efectivo y
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acciones para superar 1os obstaculos
y alcanzar metas concretas
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adecuado.

| Prevé situaciones y allernativas de sclucion

que ofientap la toma de decisiones de la
alta direccidn.

Enfranla los problemas ¥ gropone accicnes
concretas para soluctonarlos

Reconoce y hace viablas las

cportunidades

Nivel Profesiconal,

Competensia

Definicidn ¢e la competencia

Canductas asociadas

Aprendizaie Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente conocimientas,
destreras y habilidades, con ¢f finde
mantaner altos estanuares de
eficacia organizacional.

Aprende de 'a experiencia de ofros y de la
OIOpia.

Sa adapta y aplica nuevas tecrologias que
s implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adyuiridos a los
desalios que se presentan en gl desarrolle
dal trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su ertornt area de desempefio.

Reconoce las pronias limitaciones v las
nacesidades de mejorar 5U preparacion.

Asinmla nueva informacion v la aphca
carreclamante.

Experticia profesional

Aplicar &l conocimiento profesionat
art 1a resolucidn de problemas y
transfenrio a su entorno laboral

Trabajo en aquipo ¥ Colaboracion

Analiza de un modo sistemético v racional
las aspectos del trabajo, basandose enla
informacion relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

|dentifica v reconece con facilidad las
causas de los problemas y sus solucianges.

Clarifica datos o situacicnes complaias.

Planea, ormaniza ¥ ejecuta muitiples tareas
tenchentes a alcanzar resultados
instituctonales.

Trabajar con otros de forma conjunta
y de manera parbicipativa, ntegrando
esfucrzos para fa consecucion de
metas instifucionales comunes

Coopera an distintas situaciones y
comparte infarmacion.

Aporta sugerencias, [deas y opinicnes.

Expresa expeclativas positivas def equipo o
de los miembros del mismo,

Planifica las propias acciones teniendo an
cuenta lz repercusion de las mismas para
la consacucion de los objetives grupales.

Establece didlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartin
informacion & isas en condiciones de
respeto v cordialidad.

Respeta crteros dispares y chstintas

apinicnes def equipa
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Generar y desarrollar nuevas ideas,

canceptos, métodos y solugiones.
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Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades v problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnatoglas.

Busca nuevas alternativas de solucion y se
arniesga a romper esquemnas tradiclonales.

Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a CArgS.

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asocladas

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Asumir el rol de onentar y guia de un
grupo o equipo de trabajo, utilizando

{ la autoridad con arregin 2 las normas
1 ¥ promoviendo la Efectividad en ta

consecucion de objetivos y metas
institucionales,

Establece los objetivas del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
comparian plangs, programas y proyectos
ins{itucionales.

Orienta y coordina &l trabajo del grupo para
la identificacion de planes y actividades a
seguir,

Facilita |a colaboracion con otras dreas v
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestliona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas,

Garantiza los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga lz informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisionaes,

Toma de decisiones

Elegir enfre una o varias alternativas
para solucionar un problema y tomar
las acciones concretas y
censecuentes con fa elaccion
realizada.

'| Elige alternativas de sclucién efectiva y

suficiente para atender los asuntos
encomendados,

Decide y establece prioridades para sl
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencian.

Efectiia cambios en las actividades o en la
manera de desarrcitar sus
responsabiiidades cuando detecta
dificuitades para su realizacion o mejores
practicas que puaden optimizar el
desemperio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas,

Fomenta iz participacidn en la torma de
decisiones,
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|‘ Competencia

r Definicion de la competencia [ Conductas asociadas

Expertici.a. Técnica

Trabzjo en equipo

establecidos.
Trabajar con otros para conseguir identifica clararnante los objetivos del grupo
metas comunes y arienta su trabajo a la consecucion de los
MiSmos.

Entender y aplicar 105 nonocimientos | Capta y asimila con faciidad conceptos e
técricos del 4rea d2 desempeno ¥ 1 informacion,
mantenarlos actualizados |

Aplica ef conocimiento técnica a las
; actividades colidianas.

Analiza la informacion da acuerdo con las
necaesidades de la organizacion.

Comprende tos aspactos técnicos y los
aplica al desarrolio da procesos v
procetimientos en los gque esta involucrado,

Besuelve problemas utilizando sus
conocimientos téonicos de su especialidad v
garantizando indicadores y estandares

Caolabora con otros para 'a realizacion de
actividadas y metas grupales,

Craatividad & innovacion

Presenlar ideas y métodos Prapone y encugntra farmas nuevas y
novedosos y cancretanos en eficaces de hacer las cosas.
acciones

Es recursiva.

£s5 practico.

Busca nuevas allernativas de solucian.

Revisa parmanentemente as procesos y
pracedimiantos para oplimizar 08

resultados.
Nivel Asistencial,
! Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
1
Warnejo de la informacién Manejar con respeto 1as Evade temas gque indagan sobra informacicn
informaciones parsanalas e confidencial

linstitucionales de que dispons.

Recoge solo informacién imprescindible
para 2l desarolo de fa tarea

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuerta 'as normas legales y de la
orgarzacion.

No hace plblica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar 1a organizacion
U las persanas.

Es capaz de discernir que se puede hacer
publice y que no

Transmite informacidn oportuna y objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexitiidad v Acepta y se adapta faciimente los cambios.
varsatilidad a siluacicnes nuevas
para aceptar los cambios posiliva y

constructivaments. Responde al cambio con flexibilidad.
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Promuave el cambio.

Disciptina Adaptarse a las polilicas Acepta instrucciones aunque se difiera de
nstitucionales y buscar informacion gllas.
de los cambias en |a autoridad
competente. Realiza los cometidos y tareas del puesio de

trabajo.

Acepta la supervisidn constante.

Realiza funclones onientadas a apoyar la
accidn de otros miembros de la
organizacion.

Relaciones Interpersonales Establecer y mantener relaciones de | Escucha con interés a las personas v capta
trabajo amistosas y positivas, las preoccupacionsas, intereses y nacesidades
basadas en la comunicacion atverfa | de los demas.

y fluida y en el respeto por los

demas. . ,
Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e Informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

Calaboracion Cooperar con los demas con el fin de | Ayuda al logro de los objetivos ariculando

) alcanzar los objetivos institucionales | sus actuaciones con los demés.
Cumple los compromiscs que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de frabajo.

ARTICULO 5°; La presente Resolucion vige a partir de la fecha de su expedicion y deroga fas demas que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE ¥ COMPLASE

Dada en Bogots D.C,, a los 3 D ABR 20‘5

t( MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

%MRNPP







