Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA'

1183
-5 HAY 2015

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 1158 de 2015

Resolucion Numero de 2015

EL MINISTRO DE CULTURA (E)

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucién Poiitica,
la Ley 489 de 1998, f Decreto 1785 de 2014 y el Decreto 0887 de 2015

CONSIDERANDO:
Que mediante Resolucion 1158 de 2015 se establecid e Manua!
Competencias {aborales para
canformidad con lo establecido en el Decreto 1785 de 2014,

Que por necesidades del
Manual,

Que en consideracian a lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1o, Modifiquese la identificacion del cargo de ASESOR codigo 1020 grado 15, hoja 3 del
Manual de Funciones y Competencias Lahorales, asi:

- o L IDENTIFICACION
Denaminacidn del empleo

o . _ _ | Asesor )
Codigo - ___ _. . _[1020 _ N L _
Gado T _ ) 15 T
| Ndmero de cargos N VY S
Dependencia o Grupo'c'i_s:__gqntratbéyCoEvenios‘

_| Secretaria General _
Secretario General
©_IL PROPOSITO PRINCIPAL

Corgo del Jefe inmediato
1D Ministerio _

Aportar elementos conceptuales  técnico-juridicos y realizar gestiones dirigidas a desarrollar la actividad contractual que
requiere el Ministerio, con el fin de ejecutar los recursos de la entidad cumpliendo con las disposiciones legales,

111 DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consulias, prestar asistencia técnica y emitir conceptos legales en los asuntos encomendados, en consanancia
con los criterios establecidos por la Oficina Asesora de Juridica.

2. Revisar los actos administratives que se produzcan en los diferentes procesos o procedimientos de contratacién

Especifico de Funciones y de
los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Cultura de

servicio se requiere efectuar modificacién de unos cargos incluido en este

administrativa en todas sus etapas para firma del ordenador del gasto.

3.
la dependencia.

4. Realizar la tegalizacion de coniratos

Realizar los analisis juridicos de fas propuestas que se presenten en

los diferentes procesos contractuales que adelante

y demids tramites inherentes & la contratacion.

5.
contratacian.

6.

7.
8.
empleq.

Aportar elemenlos juridicos a las diferentes de

Preparar y presentar tas informes sabre las actividades desarrolladas, con la oportunidad v periodicidad requeridas.

pendendas del Ministerio, en los asuntos relacionados con el proceso de

Brindar asistencia técnica en la liquidacidn de contratos y convenios a las diferentes dependencias del Ministerio.

Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemnpefio v la naturaleza del
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__ IV. CONOCINIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre contratacion estatal.

2. tey General de Cultura v sus decretos reglamentarios,

3. lurisprudencia y doctrina de los entes culturales.

4. Mormatividad en materia constitucional, administrativa y cultural.

| V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |7~ "7 = — "~~~ —— =
= COMUNES | PORNIVELJERARQUICO
Orientacion aresultados __|Experticia profesional
er_guj@ac_ié_n_al usua__r_ia___y al ciu__dgd_ar:o ) _ Conocimiente del entorno

Transparencia . _ . | Construccion de relaciones -
Compromiso con la organizacién. " [inidativa_ -

| .___ . __ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ DE EXPERIENCIA

Formacién Académica | T TExperenca

Titulo Profesional en ias disciplinas académicas del ndicleo basico de
conocirmiento en: Derecho vy afines. i

Titulo de postgrado en la madalidad de espacializacion en areas ‘ Cincuenta y seis (56) meses de experfencia profesional

afines. relacionada,
Tarjeta o matricula profesional en 1os casos reglamentadas por la
ley. ‘
e TnomTeRNATIA. T T e
L = R  Experiendia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niclee bésico de
conodimiento en: Derecho vy afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentaclos por 1a
ley.

Ochenta (B0) meses de experiencia profasional
relacionada.

ARTICULO 2°: Modifiguense los requisitos de formacion académica y experiencia del cargo de

TECNICO OPERATIVO codigo 3132 grade 16, hoja 11 del Manual de Funciones y Competencias
Laborales, asf:

_ L IDENTIFICACION

| Denominacion def empleo

T i Técnico Operativo e
Codigo T T il
Grado o __ .. 16 . e
Nimerodecargos T unoy _ _ ]
Dependencia bespache
e Unidad Adrninistrativa Especial Museo Nacional
| Cargo del jefe fnmediato " Director Unidad Administrativa Especial Museo Nacional
|ID Ministedo_ Lo 410 i
_ _ . IL PROPOSITO PRINCIPAL e o

Brindar asistencia técnica a los usuarios internos y externas, v difundir los servicios y programas de la Unidad Administrativa
Especial Museo Nacionat de Colombia, velando siempre por el cumplimiento de la mision de |3 entidad.

o ___. . JIL DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la correspondencia y administrar el archivo de la Direccidn, Subdireccidon v la Unidad Administrativa Especial
Musea Macional de Colambia.

2. Atender a los usuarias internos y externos de las dreas administrativas de Ia Unidad Administrativa Especial Museo
Nacional y brindarles la informacién salicitada de forma oportuna y adecuada,

3. Agendar la ocupacidn de 12 sala de juntas del Museo de acuerde con las solicitudes recepcionadas.

4. Mantener actualizada la agenda de la Direccidn v la base de datos del Myseg.

5. Apoyar en la comprensidn v fa ejecucion de los procesos de organizacidn del archive de gestion del drea de desempeiia,

aplicando la Tabla de Retencidn Documentat

6. Apovar la elaboracion v la ejecucién de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerig,

%
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7. Preparar y presentar los informes sobre fas actividades desarrolladas, con la oportunidad y pericdicidad requericlas,

8. Las demas que le sean asighadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y la naturaleza del
empleo.
.77 . ConociMENTOs BASICOS OESENCIALES T T -
1. Atencidn al usuvario.

2. Manejo de TRD.

3. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de céleulo v presentaciones.

—em e SV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = T -
e oo foMuNes . POR NIVEL JERARQUICO ]
Orientacion a resultados : Experticia técnica

e e em el e N
Orientacion al Usuario v al ciudadano. Trabajo en Equipo

e —— P e o - — . i.____.._._. i —
Transparencia : Creatividad e innovacidn

L el L e -~ e

I

Compromise con la arganizacion.

_'_I'EQUTSHSS"_ﬁ)ﬁiﬁﬁc—lﬁjﬂ_haoémra ¥ DE EXPERIENCIA

laboral.

L __fomeddnAcdémca T s T

Aprobacldnlde tres (:’;)_ afios de educadion superior en la modalidad i

cSoimos scaceman o e ok o arokmens sy | QNG (15) mesesdeexprenci el o e

Administracion; Contaduria Piblica; Economia. :

T Tmwmewma
Diploma de bachiller ! Cincuenta y un (51) meses de experiencia relacionada o

ARTICULO 3°: Meodifiquense ios requisitos de formacién académica Yy experiencia del

cargo de

SECRETARIO EJECUTIVO DE DESPACHO cédigo 4212 grado 26, hoja 13 del Manual de Funciones y

Competencias Laborales, asi:

. I IDENTIFICACION

sisterna de informacion. Atender, orientar y suministrar informacion eficientemente a los diferentes usuarios.

"I DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Pespacho sobre los compromisos concertados. _ —

3. Redactar correspondencia de rutina de acuerdo con |as instrucciones impartidas por & Despacho.

| comités programados por el Despacho, e
5. Radicar, tramitar v hacer el sequimiento de la correspondencia enviada y recibida en el Despacho; revisar la

segin sea el caso.

6. Elaborar las solicitudes de pedidos de elementos Y suministros para el Despacho,

requieran, previa autorizacion. —
H
"

Oenominacion del empleo _ [secretarig Ejecutivo de Despacho |
Codgo T T qan T —
Grado -~ ¢ T T TRe T o
Nomeodecargos T TT U e T T T
Dependencia Bespacho del Ministro o Viceministro

Cargo del jefe inmediato. . IMinistro 0 Viceministro de Cuitura o
OMmisiero T T T T e
i pROPOSTOPRINCPAL e

Recepcionar, revisar, clasificar y asequrar documentos e informacidn; redactar correspondencia y mantener actualizado el
1. Manejar la agenda del Despacho, ditar a las personas a las cuales les dé audiencia, canfirmar su asistendia e informar al

2. Agendar con el Grupo de Prensa fas citaciones a los petipdistas que el Despacha determine y confirmar su asistencia.
4. Confirmar la asistendia de las personas del Miristerio que deban participar en reuniones, eventos, consejos, juntas y

correspandencia y seleccionar la que deba ser alendida directamente por el Despacho v direccionar a las demas dependencias

7. Tramitar tas novedades de personal de 105 funcionarios det Despacho v las solicitudes de indole adminstrative aue se
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8. Desempefiar funciones de oficina v de asistencia adminisisativa relacionadas con la organizacidn del archivo de gestion del
drea de desempeio, aplicando fa Tabla de Retencién Bocumental

9. Desempeiiar funciones de oficina realizando Ja elaboracién dal inventario documental del 4rea de desemperio,
 diligenciando ef formate Unico de inventario

10. Desempefar funciones de oficina elaborando y ejecutando las transferencias documentales al Archive Central del
Ministerio._ I
11. Redibir y efectuar llamadas telefénicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de 1a Dependencia, de manera
oporluna y de acuerdoe con las erientaciones del lefe Inmediato, ——

12, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarralladas, con la oportunidad v periodicidad requeridas.
13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desemperio y la naturaleza del
empleo.

... IV.CONOCIMIENTOSBASICOS O ESENCIALES T
L Aendénalwswato. o o T T e
2. Té_cn_i_cag de archivo. _

3

- Herramientas sisternatizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célcuto v presentaciones.

B ___V_-_C_OMPETE_NE.I_&S__COMPOR.TA”ENTALE? ]
.. .. _Comunes T . POR NIVEL JERARQUICO
Orentadénaresultados " |Manejodelainformacén.
Orientacion al usuario vy al ciudadano. . Adaptacion al cambio,

Transparencia Disciplina.

Compromiso con la organizacion.

Relaciones inter_persona!es.___ .

T T Colaboracin., T
—— .. .. ... VIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY DE EXPERIENCIA
o . Formacidn Académics . ... . Experiencia

Titulo de Formacién Técnica Profesional en  las disc:ip[inasi
académicas del nicleo basico de conodimiento en- Administracién, | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
Contaduria Piblica; Economia.

VILATERNATIVA T e e
| Formacion Académica el _Experiencia

Aprobacidn de tres (3} aflos de educacidn superior en la en la:
modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en i Dieciocha (18} meses de experiencia relacionada o
las disciplinas académicas del nideo bésico de conocmiento en: Iaboral.

Administracidn; Contaduria Pablica; Economia.

ARTICULO 4°: Modifiquese la identificacién del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo
2028 grado 19, hoja 28 del Manual de Funciones y Competencias Laborales, asf:

__ L IDENTIFICACION

Denominacdn def empleo, T " " Tiofesional Especiaizace ]
Codigo 2028 e e
Gado —— ) e
Nomerodecargos " Juo(y) . T
. Grupo de Defensa Judicial v Jurisdiccion Coactiva -
e . __ . _ |Ofmefssoradeduidcs o
o . Coordinador Grupo de Defensa Judicial y Jurisdiccidn
Couodelietemmedate - leatwe e
b Ministerio 27 } o -
T . ILPROPOSITO PRINCIPAL o

Aportar en los asuntos juridicos del Ministerio de Cultura, para garantizar el cumplimients de los requerimientos legales y
técnico juridicos propios de la gestidn del Ministerig, ejercer 1a defensa judicial de la entidad, v en especial preparar
gpartunamente los proyectos de respuesta a derechos de peticidn v consultas, cuands se requiera.

- . IIL DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los proyectos de ley, decretos, resoluciones y demés actos administrativas que deba expedir o proponer &
Ministerio.

2. Estudiar y emitir conceptos sobre asuntes juridicos en maleria cultural relacionados con Ias furciones a cargo del
Ministerio de Cultura,

3. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos, decretos, resoluciones y demds actos administratives en materia
cultural que deba expedir o proponer el Ministerio v que sean sometidos a su consideracin.

A
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4. Reso[ver Ias consultas formuladas por Ios orgartismos pubhcoq i prwados, asi como los usuarios v particulares, de
conformldac con Ias normas aue rigen los SEI’VICIOS y func:one-: del Mlmsterlo

Ejercer Ia ]urlsd|cuon cowctwa para el cobro de Ias acreancias a favor del Mlnisteno

8

y al sector cultura y velar por Sk dwu[gamon
9.

Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la eportunidad v periodicidad regueridas.
10, Las demas que I

18

5. Preparary elaborar Ias respuestas a los dere

chas de peUcron que le sean asignados, de acuerdo con ios proced|m|entos ¥
la normatmdad vigenta.
6 Representar judicial v extrajumcnalmente aI M|n|stenc de Cultura ante cualquner autondad previc eI otorgamlento del
respectlvo poder por parte dei erusterlo
7

Recopllar Ias Ieyes y d!spOSJCIones Iegales aphcables at Vlnnsteno

le sean as;gnadas por la autondad competenle de acuerdo con el drea de desempeno yla naturale
empleg.

7d del

i - 1. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normalw:dad en materia cu!tural ¥ constitucional, administrativa, civil, comercial, laboral, mterna::[onal trtbutarra y
demas apllcabies al sector cultura.

lica e pemal en matena cuitura] o
3. Jur|sdn:uon coactiva. N

_2_, Jur_|sprudencua Y doctrma' Jurr_d|ca en general Y eh es, o T o

S W  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T -

S oo COMUNES .. POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados e Aprendmaje contmuo

Expertlma profesronal
Tlansparenc;a Trabajo en equipo y colaboracmn
__Compromlso (_Oﬂ Ia organ:zago_n_q_l _ Creatividad e innovacion

Orientamon al usuarlo ¥ al oudadano

N .... .. VLREQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

_____ . S EXPE”E”C'a_ __ __
Titulo Profesmnal en las disdiplinas académicas de[ ndeleo basmo de

conocimiento en: Derecho vy afines. '

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas ; Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
afines. i relacicnada.

Tarjeta o matricuta profesional en Ios cascs reglamentados porla |

ley.
_ '_'_'_I_ . VIATERNATNA T

3 Formacmn _Acgdemaca . ) . BExperiencia

conadiimiento en: Derecho vy afines,

B o Formacmn Acaden‘uca

Tntulo Profesronai en Ias disciplinas académicas del nucieo bas:co de

Cincuenta y dos {52) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados nor la relacionada.
ley.
|
ARTICULO 4°: Modifiquense los requisitos de formacién académica y experiencia del cargo de
TECNICO OPERATIVO codigo 3132 grado 14, hoja 35 del Manual de Funciones y Competencias
Laborales, asi:
I . _._ 1 IDENTIFICACION _

00“0”"”300” del emp‘eo el il fT?E“LCE_QPEFa“VO.. el
Codgo T e £ 1 - ]
Grado Ll B
Nimero decargos - T T - Junoqy e
Dependencia — D|reccmn deArtes e
Cargo del jefe '”'“Ed'ato - e L D'r??wrdemﬁ‘s S
b Ministerio -~ T

e = ——— ———— e o - II pROPOSITO PRINCIPAL —_—— — e - - —_— . -
Realizar actividades técnicas de apoyo requeridas para el adecuado desarrollo de los planes, programas y proyectos de Ja
Direccion de Artes.
T . DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES -
1 Realzzar Eas tabares tehmcas necesanas para el adecuado desarrollo de los planes, programas y proyectos dela Dzreccmn de
Artes.
2 AIunenLar Ia Informacmn concermente e g Ios programas desarrolladas por el area
3. Desarrollar actividades técnicas de divulgacion de los sistemas de informacidn, geslion edltorlal a 1magen |nst|tur:[onaf del
Area.
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4 Desarrollar actwsdades tecmcas en Ia 'admmtstracmn de Ios medtos d|g|tales de comumcacmn del Area.

5. Desempenar funuones de oﬂ:ma y de asistencia adm1n|strat|va relacienadas con la organizacion del archlvo de gestmn del
area de desempeno aphcando Ia Tabla de Retencmn Documental

6. Desempenar funciones de ofcma reahzando la elaboracmn del mvenlar:o documental del drea de desempeno, d|ligem:|ando
el formam unlco de |nventar|0

7. Dcsempenar funciones de ofcma eiaborando y ejecutando Ias transferencnas documentales ai Archwo Central deI M[rusterm

8 Recibir y eFectuar IIamadas telefomcas, para venfcar el avance de Ios d|ferentes pmcesos de la Depencienua de manera )
oportuna ¥ cle acuerdo con las orrentamones dei Jefe Inmed|alo <

10. Las demas gue Ie sean asrgnadas por la autorsdaci competente de acuerdo con eI area de desempeno yla naturaleza del
emp[eo

1V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mane]o de Ios 5|stemas de mformac:on ¥ nuevas tecno!oglas

_ _Atencuo_n al usuario.

1
3. Disefio Grafica.
EN

o Hc‘ra”m”hs S’SE"WGUZBGBS para proceggrr_ue_[_ll_g de texlos “bases de datos, hOJas de célculo y presentactones
- N V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES o POR NIVELJERARQUICO
O::entacnona ress._n_ltados _ o }Exps;__r_ttcaa tecmca

Oucntacnon aJ usuario ¥ al uudadano
Transparenua

Trabajo en Equipo.

reatlwdad g mnovacmn

Compromlso con la orgamzacnon

VL REQUISITOS DEEQF_R_MACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacmn Acadcmnca

Experlema

’ N . . !
Aprobacién de tres (3} afios de educacién superior en la modalidad |
de formacidn tecnoldgica ¢ profesional o universitaria  en Ias
disciplinas académicas del nideo béasico de conocimiente en:

Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y Afines Artes ;
Plasticas  Visuales y’ Arg“nes Artes P‘.(epresentatwas Quince {15} meses de experiencia relacionada o laboral.
f

Taijeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la:
ley. :

VIL ALFERNATIVA

‘Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién supenor “en lm;
modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria ;
e las disciplinas académicas del nicles basico de conocimiento en:
Administracidn; Economia;  Ingenieria Industrial y Afines; Artes: . .

L - . . Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Plasticas Visuales ¥ Afines; Artes Representatwas.' es (3) mese e

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

ARTICULO 5°: Modifiguense los requisitos de formacion académica y experiencia del cargo de
TECNICO OPERATIVO cédigo 3132 grado 14, hoja 36 del Manual de Funciones y Competencias

Laborales, asf:
B T T - —_— .. . I IDENHFICACION — e L C— L ]
[LDenominacion del empleo Técnico Operatwo e
 Codigo e U -
Grado T o T e ]
Nomerodecargos T B
Dependendia ' | Grupo de Atencidn al Ciudadano _ B

. B} - | secretarfa General o
Cargo del jefe inmediate ... | Coordinador Grupo de Atencién al Ciudadano
1D Minsisro. |

II PROPOSITO PRIN PAL ——

Brmdar asmlenua técnica en ia recepuon tramnte y resolucidn de quejas, reclamos y sugerencias; y en Ias actmdades

dirigidas a la atendion al dudadano, de acuerdo con los procesas establecidos ¥ la normatividad vigente, buscando siempre la
optrmmat:lon dcl Servicio.

111, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia tex técnica en la recepcmn tramite v resolucion de las quejas, reclamas y}o sugerencsas que Ios ciudadanaos

formulen, de conformidad con los principios, terminos y procedimientos establecidas en el cddigo contenciose administrative v
con lo ordenado porlaley190.

f

Bl
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2. Atender las quejas, reclamos, inquietudes o sugerencias de los ciudadanos, presentadas a través de los canales
establecidos v de manera presencial,

3. Uevar los registros de los requerimientos presentados por los ciudadanos a través de los distintos canales, determinando el
tipo de solicitud, fecha, origen e insumos necesarios para !a elaboracion de informes ¥ reportes estadisticos.

4. Redactar y re direcaonar la correspondencia que ingresa al Grups a la Dependencia o £ntidad competente.

5. Desempediar funciones de oficina v de asistencia adninistrativa relacionadas
drea de desermpefio, aplicando la Tabla de Retencidn Documental

con la organizacion del archivo de gestisn del

6. Desempefiar funciones de oficina realizando la elabaracion del inventario documental del drea de desempefio, diligenciando

el formato anico de inventario

7. Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutands las transferencias documentales al Archivo Central del Ministario.

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

autoridad competente, de acuerdo con el drea de desampefio y la naturaleza del

9. Las demés que le sean asignadas por la
empleo.

. ___V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
L. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios, R _
2 Mencénaluswerio. o T T
3. Herramien ;_é_g__gst_quati_z_a_dg_s_p_;-_n['a_p__rq_c_gﬁ_m_ign_tp_de textos, bases_ge dalos, hojas de célculo_y_rjresentaciones. -
o ) - V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ _ B
e COMUNES T T BOR NIVEL JERARQUICO __
Orentaciénaresutados .~ |Bwpetidaténica T 7T
__Orientacio‘1_1 al usuario y al ciudadan_o. B TEabajq en Equipo . B -
Transparencia _ Crealividad e innovacidn o
Compromiso con la organizacion. ___ T T p T e
. __VLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCTA o |
.. Fomedbnpcadémica | " egerienda) o
Aprebacién de tres (3) afios de Educacién Superior en la modatidad
de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en las
disciplings académicas del nicdeo basico de conocimiento en: | Nueve {9) meses de experiencia relacionada o lahoral,
Administracion;  Bibliotecologia, Otros de Ciencias  Sociales y
Humana; Comunicacién Social, Periodismo v Afines,
T VL ALTERNATIVAL " ] N
Diploma de bachilier i Cuarenta y cnco  (45) meses de experiencia relacionada

o laboral,

ARTICULO 6°: Modifiquense los requisitos de formacién académica y experiencia del cargo de ASESQR
cddigo 1020 grado 10, hoja 67 del Manual de Funcicnes y Competencias Lahorales, asi:

I IDENTIFICACION

Denominacién delempleo " Tasesor - T
Codige e MO S e
Numerodecargos |Uno(l) _ .
Dependenca . ___ |Drecion de Fomento Regional ~

Cargo del jefe inmediato " TDirector de Fomento Regional

Mnstero - _ . ___  __ _'ea3 "~ o
| I1. PROPOSTTO PRINCIPAL

Aportar elementos técnicos, tedricos y metadoldgicos en el disefio, formulacidn e implementacion de politicas y estrategias de
acompananmiento a la institucienalidad cultural que cantribuyan a la consolidacién det Sistema Nacional de Cultura, brindando
asesoria en el disefio, ejecucion, sequimiento e implementacicn de politicas culturales; acompafiamiento de las procesos de

planeacion, ejecucidn v evaluacidn de los componentes cutturales de los planes de desarrollo territoriales, para el
fortalecimiento de fa gestin cultural en fas regiones.

11, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES _ -

y establecimiento de estrategias de articulacion para la intervendion del Ministerig en los

1. Asesorar al Director en el disefio
niveles territariales.

2. Realizar ac't'iv'ida'dés-bfafésiongle_s-d'é seguimiento y“eva] uacién a 'lé_s_'t_e—sfr‘ategias_imp]eme'ntada_s_p_or la DJrec_moE___ -
o

i
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3. Asesorar al Director en el diseffo, efecucion y seqlimiento def Pian de AGion Anual de visitas 3 departamentos y
dhistritas, en coordinacion con fas autoridades culturales, departamentales y distritales,

4. Prestar asistencia técnica en la formulacidn de estrategias para adelantar las acciones necesarias de seguimiento ¥
 Monitoreo a la inversion de los recursos para @ eviture, T T L
5. Participar en el disefio y puesta en marcha de estrategias de coordinacién interinstitucional que permitan una mayor
articukacion de las acciones del sector cultural del Estado con respecto a la descentralizacion, la gestién cultural v Ias fuentes
definandacdn. N
6. Apartar elementos metodoldgicos v conceptuates para desarrollar acciones dirigidas al fortalecimiento de las Casas de

SGultura y demas instanclas que integran el Sistema Nacional de Cultura,

7. Realizar Jas actividades adminislrativas requeridas para 1a adecuada gestin de fa dependencia

8. Preparar y presentar os informes sobre las actividades desarrolladas, con Ia oportunidad y periodicidad requeriuas.

9. Las demas que le sean asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con el ares de desempefio y Ia naturaleza del
empleo.

_ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios, ) ] L

_Formulacion y evaluacién de proyectos culturales. T

x
2-- e —— - - " m—— e e e e e il e el o
3. _Legislacién cultural.

4.

Procesy de descentralizacion cultral, L . T

(V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
... ... _COMUNES . N S _POR NIVELJERARQUICO
Orientacdna resultedos T T T T i profesional
Orientacitn 8l ysuario y al ciudadano ‘e .| Conodimiento del entorno |

Tnspatenda 7| Construccién de relaciones T

|Compromiso con la organizacion " " niclatva e o

- .. VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA _ o
. FormaddnAcadémica _ [ Epereica '

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nidles basico de

conocimients en:  Administracién; Economia; Contaduriz Plblica;
Clencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho vy Afines;
Antropologia, Artes Liberarles; Filosofia, Teologia vy Afines;
Sodiologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Industrial v Afines; . . .
Psicologia; Comunicacion Sodial, Pericdismo v Afines; Matematicas, Trlemlta y un (31) meses de experiencia profesional
Estadistica y Afines. relacionada.

Titulo de postgrade en la modatidad de Especializacion en areas
afines,

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

VI ALTERNATIVA -
Formadén Acadérnica

Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en:  Administracién; Economia; Contaduria Pdblica;
Clencia Polilica, Refaciones Internacionales; Derecho ¥y Afines;
Antropologia, Artes Liberarles; Filosofia, Teclogia y  Afines; | . ) _ .
Saciologia, Trabaje Social y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Cir[wcgent:éy cinca (55) meses de experienda profesional
Psicologia; Comunicacion Sacial, Periodismo y Afines; Matematicas, relacionaca.

Estadistica y Afines.

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

ARTICULO 7°: Modifiquese la identificacidn del cargo de ASESOR codigo 1020 grado 08, hoja 72 del

Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi:

_ L IDENTIFICACION _

Denominacidndelempleo 7 "Tagesor e

Codigo . _ .~ __ . ... T TThoe T e

Grado . . __ T e

Nomerodecargos _ _ . 7 lGne(n) ———

Dependentia | Grupe de Seleccion y Adquisiciones

© o e— ee—— ..o ... . _lUnidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
o - Director Unidad Administrativa Especial  Biblioteca

Cargo del jefe inmediato Nacional

A . _ oo o— . _ Macoral

|1 Ministerio R . : 68

e ) __ILPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y prestar asistencia técnica a la Direccion de la Unidad Administrativa Especdial Bibligteca Nacional en la
formulacion de politicas, ejecucidn v seguimiento de planes, programas y proyectos para garantizar la recuperacion del

patrimania biblicgrafico y documental, y la seleccidn v adquisicién de publicaciones para la Biblioteca Macional, sus programas
¥ servicios.

IIL DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y asistendia técrica a Ia Direccion de Ia Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional para la
formulacién, coordinacion y ejecucidn de las politicas v planes generales relacionados con la recuperacién del patrimonio
nacional bibliografico y documental, en los diferentes soportes de informacion, con el cumplimiento del depdsito legal, fa
taclond’ tigliogranco y ac 2Mia 1105 = R !
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asignacion del I5SN, y la seleccidn y adquisicion de publicaciones para la Biblioteca Nacional, sus programas y servigios.
2. Elaborar y presentar los estudios e investigaciones refacionados con la recuperacion del patrimanio bibliografico nacional,
et cumplimiento de las disposiciones sobre depdsito iegal, la asignacidn del ISSN, y con la seleccian y adquisicidn de

| publicaciones para ]?_Bi.b_’igte@ﬁqcﬁf?”?h..SU.S_MQWIT_'GS.)’ servidios. _ e
3. Absclver consultas, prestar asistencia técnica ¥ EMitic conceptos en los asuntos relacionados con la recuperacién del
patrimonio nacional bibliografico v documental en cualquier suporte de informacién, el cumplimiento de las disposiciones sabre
depdsito legal v entrega de publicaciones oficiales para canje, {a asignacion del ISSN, v con la seleccidn y adguisicién de
publicaciones para |a Biblioteca Nacional, sus programas y servidios, e

4. Aportar elemenios de juicio para Ia toma de decisiones refacionadas con 4 adopcion, ejecucidn v control de los
Lrodgramas y actividades de recuperacion, seleccion y adquisiion de publicaciones. R

5. Realizar actividades para ta programacion, seguimiento y evaluacién al desarrollo de los provectos y actividades del
Grupo de Seleccidn y Adquisiciones. 0 T e
6. Participar en representacian del Ministerio, en las reuniones, consejos o comités de cardcter oficial cuando sea
convocada o delegado por la auteridad competente, S
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 desempefio v la naturaleza dal
Lfmpleo.

o _._ . IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALEs 7
1. Ley General de Cultura vy sus decretos reglamentarios,
2. Gestion de bibliolecas plblicas.
3. Marco legal y nornmatividad de las bibliotecas publicas a nivel nacional e internacional.
4. Generalidades de contratacidn estatal
el _ ... V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
e CCOMUNES v PORNIVELJERARQUICO
Orientacion a resultados e i ace.. _ . Experticiaprofesional
Orientacion al usuario y al ciudadanc o - - ' Conocimiento del entorno 3 o L
_Transpare_ncia o _ _ _ o . Const_%:io'n de_rr_ela;ion_ge_s o -
Compromiso con la organizacidn " i e

—— .. ... VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA e

e . . . formacionAcadémica . " Experienda
Titula Profesional en las disciplinas académicas del niicles basico de
conacimiento en: Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales %

H}imanas. . . . . veintidn (21) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de espedializacidn en areas )
afines relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
o TTTTvmaTmwATA T e

_ . Formacion Académica | _Experienda

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del ndcleo basico de

conacimiento en: Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales Y

H P Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesional
umanas. . _. relacionada.
Tarjets o matricula profesional en los casos reglamentados porla |

ley, |

ARTICULO 8°: Modifiquese la identificacidn del cargo de ASESOR cidigo 1020 grado 08, hoja 87 del

Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi:

.. 1 IDENTIFICACION

| Denominacin del empleo T T T T T feeey T

Cédigo . T Thom o o
Grado o . __ . ies ) - o
Mimerodecargos 7 T llne(dy T e
Dependencia ',G_".upo_ Programa Fortalecimiento de Museos

. L . ....jUnidad Administrativa Especial Museo Nacional
Cargo del jefe inmediato. e ___1‘.CQ_O__r.d_iDa_d_oﬂrup?mgftama..Eortﬁlg_c_ir_n!‘@ﬂtQ de Museos
| ID Ministerio 83

. _IL PROPOSITO PRINCIPAL

Aportar elementos téenicos, conceptuales y metodoldgicos orientados a garantizar et desarroflo organizative vy la gestidn
territorial de los museos.

... Tl DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES =~ T
1. Preparar y organizar los encuentros con las instancias organizativas del sector de los Museos.

2. Construir acuerdos de trabajo con las redes departamentales y temdticas de museos.

]
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3. Participar de las reuniones con las autoridades regionales v lecales de la cultura para promover temas asociados al sector
de los museos y participar de fas reuniones sobre organizacion del sector cultural que promueva el Ministerio de Cultura.

4 Haf:er el seguu‘mento a acuerdos y procesos desarroliados por las redea de museos del pais

5. Acompafiar a los delegados del Cansejo Nacmna[ de Museos y del Consejero de Museos ante el Consep Nacrona[ de

Cultuna en sus t‘rreas

. Apoydr Ia mcorporacnon e |mplementamon de eslrateglas que benefc:en al sector el eI orden terrltor:al

7. Apoyar Ias I‘abore‘; de |mplementacuon de Ia pohtlca de museos con otros sectores

8. Rendir Ios Jnformes penodlcos‘. que le correspondan y !os demas que Ee sean scmmtados

9. Prerarar y presentar Ios mformes soble Ias aclwldades desarroiladas con Ia oportumdad y penoduodad reque::das

10. Las demas que le sean amgnadas por Iz autoridad competente,
empieo

de acuerdo con el area de desempeno v la naturaleza de!

Iv. CQ_NOCIMIEI\FI'OS BASICOS 0 _ESENCIALES .

Ley General de ¢ Cultura y sus d_c_ecretos reglamentanos - - - o

l
> PoI|t|ca Cultural . T PR
3

Formulacmn ¥ evaluacmn  de proyectos

o _ . Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. CoMmumes T T POR NIVEL JERARQUICO

_ Expertlua profes:onal - .

Crientacion al usuano y aI c1udadano Conoummnto del entomo

Transparenma l Construcoon de relaciones

Comprbnnso con'la' brgamzacmn S T ! In:CIatwa ' ‘j: B —
o VI __REQ_UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

3 _ _ Formacmn Academica o EXDEHEHCIa o I

Titule Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basica de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales v Afines; Artes
Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Historta,

Onent_ac:on a :esultados

: Veintidn (21) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de espeoahzacaon en areas : (21) & €Xp P
: relacicnada,
afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

s

Formacdn Académica - . Experienda

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleg basico de |

conomwent_o en; Artes Plastlcas Visuales y Afines; Artes Cuarenta y cinco (45) meses de expetiencia profesional
Representativas, Antropologla, Artes Liberales; Historia. relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados porla ’

ley.

ARTICULQ 9°: Modifiquense los requisitos de formacién académica ¥y experiencia del Cargo de ASESOR
cédigo 1020 grado 08, hoja 91 del Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi:

L IDENTIFICACION

Denominaddn detempleo . TAsesor _ T "7 T
Sedgo L Taee T
| Grado el L .98 o . —_—
Nomerodecargos T TTT T Tt . [Uno(1) o S
Dependencia | Despacho -
e unidad Ad_rp!gls_s_t@pva Espec:al_ B_|b||oteca ngso_nal
Cargo del ]efe mmed[ato ’ Director Unidad Administrativa Especial Biblioteca
_ el L Nacional e ]
ID M|n|<;Ler|o L 87 L )

e L PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y prestar asistencia a la Direccidn de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, en la formulacion
de polit;cas ejecucidn vy control de planes, programas y proyectos relacionados con la administracion de los recurses
numanes, técnices v fisicos, con el p|opc:51t0 de garantizar un eficiente funcionamiento v Ffacilitar el desarrallc de Ios

programas y acciones de fas diferentes dreas y grupos internos de trabajo de ia Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Macional.

o e e e ———
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- [T DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ~ — " =7 "

1. Brindar asistencia téenica en la formulacion, realzacion y ejecucion de las politicas y planes generaies relacionados con la
| administracion de los recursos humanos, técnicos v fisicos de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacionat. _

2. Elaborar y presentar estudios, y aplicar, principios y técnicas en materia adrministrativa y contractUal para apoyar los
proyeclos, planes y programas de la Unidad Admiinistrativa Especial Bibfioteca Nacional.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emiti conceptos en los asuntos relacionados con Ia adimimistradian delos

Tecursos humanos y fisicos de la Biblicteca. e L
4. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopeion, ejecucion v control del area
administrativa. e el e
5. Programar las actividades, coordinar, asignar |as tareas, supervisar, contralar y evaluar el trabajo de los funcionarios que
desempefian funciones relacionadas con la administracion de los recurses humanos, fisicos, de vigilancia v servicios generales
de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, y otros que desempefien furciones administrativas.

6. Realizar seguimiento en la formulacion y control er fa ejecucion de las politicas y planes generales refacionados con la

administracion de los recursos humanos, fisicos de Ia Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

7. Realizar el dissfio v 1a formulacidn de pracedimientos y sisteras atinentes a las reas de desempefic de la Direccidn, con
miras a optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles. e

8. Realizar actividades profesionales de apoyo a la Direcdidn en |2 supervision y control de {a utilizacidn mantenimienta,
seguridad y detacidn de los recursos fisicos de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, en armenia con ta mision
de la misma y orientada hacia el servicio.

9. Desarrollar estrategias arientadas a garantizar fa sequridad del patrimonio bibliografico v documental, y otros soportes
que custodia la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, B
10, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

11, Las demds que le sean asignadias por Ia autoridad competente, de acuerdo con el area de desemperio y la naturaleza del
emples,

S 1V, CONOCIMIENTOS BASICOS O EsfNCIALES ™~

_Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios, T
_Plan de Desarrollo,

._l'

2' N ———— . . .- e e — e m— T - .- R U YR A ——
3. Normas bisicas de la gestion presupuestal y financiera plblica, o

4,

5.

- Ley General de Archivos, Manejo de inventarios y recursos fisicos en ol seclor estaal.
_ Gestidn de Calidad.

' __V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e oMt T = ORIV JERKR@EO_M_ S
Orentacinaesutados_ — 7T |egeticapiofesonal
_Orienta_gi(_'m al usuario y al Ei_udadang_ N _Conoci_m_ie_nto del_gntorno___l o
Tra'_-r'\_sjparen'ciam__ o __ ' o ) - _ __ _ Co_rﬂu_ccién de rgluéc'i'_'c'_ﬁﬁ'_r-es_._ - N

Compromiso conla organizacien 7 T T T
e i— . ... VMLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

. _ Formacion Académica . . L . Bxperiencia
Titute Profesional en las disciplinas académicas del niicles basice de
conocimienta en: Administracion; Economia; Contaduria Pablica;
Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacién; ;
Antropologia, Artes  Liberales: Bibliotecologia, Otros Ciencias |
Socigles y Hurmanas; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; :
Comunicacion Social, Periodismo v Afines; Derecho vy afines;
Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Veintiln (21) meses de experiencia profesional
Afines; Psicolagia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Arquitectura relacionada.
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telerndtica y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en dreas
afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentacos par la
| B . VIL ALTERNATIVA N _
Formacién Académica . _ Experiencia o _
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlicles basico de
conocimiento en: Administracion; Economia; Contaduria Plblica;
Artes Plasticas Visuales y Afines: Artes Representativas; Educacion;
Antropologfa, Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros Ciencias
Socigles y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy Afines; Derecho y afines; ; Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesiona
Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica v refacionada.
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabaio Social y Afines; Arquitectura
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria -
Industrial y Afines. :

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados nar la
ley.
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ARTICULO 10°: Modifiquense los requisitos de formacidén académica y experiencia del cargo de
PROFESIONAL ESPECIALIZADO cddigo 2028 grado 19, hoja 91 del Manual
Competencias Laborales, asi:

_____ ... __ I IDENTIFICACION

Denominacion del empleo. Profesional Especializado

Cdigo . ) __. i 2028 o o
P N I B e T ——
imars 0 Cargus el I R
‘Dependencia T | Despacho

Diraccion de Patrimonio
[

_C_i;rgo del jefe inr_ngdiato

__"___[_Di_r_ector de Patrimonio
1D Ministerio

. 1li6
__ ILPROPOSITO PRINCIPAL

Aportar elementos Ledricos, técnicos, concepluales y metedaldgicos a los programas v actividades relacionadas can la
gjecucidn dirigides a optimizar la gestién de la Direceion de Patrimanio.

o ... ___ I DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES —
1. Participar en fa formufacidn, disafio, organizacion, ejecucion y control de planes ¥ programas del area interna de su
carmpetencia.

2. Coordinar, promaover vy parlicipar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi come la ejecucidn v utilizacion aplima de los
recursos disponibles '

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo,

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los abjetivos v las metas proplestas

5. Aportar elementos conceptuaies, técnicos y metodoldgices en
aclividades relacionados con la gestidn de fa Direccidn.

la planeacidn, ejecucidn y control de fos programas y

6. Preparar, proyectar y revisar los actos administrativos, informes v demas documentos que ingresen o sean generados por
los Despachos, que le sean encomendados.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, v absalver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

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

9. Las demas que te sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturateza del
emplep.

.. _. . _IN.CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

1. _ Plataforma estratégica del Ministerio. ' B - ;
3 5 I
3. Leyde Presupuesto.

Normatividad vigente sobre contratacién estatal.

. V:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
~ COMUNES j POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados _
Orientacidn al usuario v al ciudadano

" Aprendizaje continua

Experlicia profesional

Transparencia ) ' h ;Trabajo_e_n equi_gg_ygglaborac@n o

.Eom;romiso con la drganizézién I o i Creatividad e innovacion )

T VIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA -
R Fdr__ri’i__a'{-:ié_n A'rfé&é_rhicau bl AAAAENILA T L —Exper:gmgg _

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nticlen bisico de
conocimiento en: Administracion; Economia; Contaduria Plblica; *
Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacion; ©
Antropologfa, Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros Ciencias |
Sociales v Humanas; Ciencla Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho vy afines;
Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Veintiocho {28) meses de experiencia profesional
Afines; Psicologia; Sociclogia, Trabajo Seocial y Afines; Arquitecturs ; relacionada.

y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemdtica v Afines; Ingenieria
Industrial y Afines. !
Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion en areas .
afines. : o
Tarjeta o matricula profesional en fos casos reglamentados por la -
ey, ____ R '

i

de Funciones vy
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R o VILAUERNATNA T T ]

Formacion Académica

Experiencia
Tituo Profesional en las disciplinas académicas del nideo basico de

conocimiento en: Administracién; Economia; Contaduria Piblica;
Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacion;
Antropolagfa, Artes Liberales; Bibliotecologla, Otras Ciencias
Sociales y Humanas; Ciercia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacidn Sodial, Periodismo y Afines; Derecho v afines;
Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica ¥

i Cincuenta y dos (52} meses de experiencia profesional

|

]
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabaje Social v Afines; Arquitectura i

|

relacionada.
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemdtica v Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados nor 1a
ey,

ARTICULO 11°: Modifiquese la identificacién del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cadigo
2028 grado 16, hoja 144 del Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi:

L IDENTIFICACION

Denominacion del empleo . TProfesional Especializado T
Cédige I R 2 2 E
Gado . .. __ . .__ s e
| Numero de cargos . . __ [Unofly

Dependencia GrupodeServicos
o _ e Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo def jefe inmediato _| Coordinadar Grupo de Servicios
1D Ministerio 140 .

... 1L PROPOSITO PRINCIPAL -

Proponer, planear y desarrollar estrategias para garantizar el acceso, uso v difusidn del patrimonio bibliogréfico v documental
custediado par 1a Unidad Administrativa Especial Biblioteca Naciona! de Colombia.

I e L DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES .
L. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucidn y control de planes y programas orientados al mejoramienta
de los servicios ofrecidos por Ia Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia que garantizan el acceso, uso
Yy difusién de| patrimonio bibliogrdfico y documental que est encustodia. e
2. Promover y participar en las investigaciones sobre las diferentes colecciones y fondos  gue conforman el patrimonio
Bibliografico y documental con el fin de crear contenidos para los diferentes programas v servicios que ofrece la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia. T S
3. Administrar, conlrolar v evaluar la reafizacion de proyectos que promuevan la difusién, consulta, orientacion ¥ acceso a la
infermacién contenida en las diferentes colecciones de Iz Biblioteca Nacional Colombia para generar nUevos servicios vy

efectuar apicaciones y mejoras en los ya existentes, i e -
4. Proponer e implementar procedimientos e instrumentos requerides para tograr &f mejoramiento continuo de los servicios
_@spedializados orientados a f0s usuarios e investigadores en el ambito local, nacionat e internacional, S,
5 Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para lograr un mayor conocimients, uso y acceso del patrimonio
 Bibliografico y dacumental que alberga la Uridad Administrativa Especial Biblioteca Naciona!,

6. Representar al Grupo de Servicios ante diferentes instituciones plblicas y privadas con el fin de difundir el patrimanio
bibliografico y documental y el portafolio de servicios de la Unidad Administrativa Especial Bibiioteca Nacional de Colombia,
por delegacion de autoridad competente S . _ .
/. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroltadas, con la oportunidad y per

_ eriodicidad requeridas,
8. Las demds gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v fa naturaleza del
empleo.

. e .. 1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

2. Marco conceptual de las Bibliotecas Nacionales, v de los lineamientos UNESCO sobre patrimonio documental.

3. Manzjo de catdlogos impresos y automatizades, conceptos, principios y técnicas de referencia v servicios, estructura de
los recursos de informacion v sitios wWeb.

4. Manejo de lecnologias de |3 informacion para investigacion documentai.

5. ley de Derechos de Autor.

| T VI COMPETENCIAS CONPORTAMENTALES
commes T _POR NIVEL JERARQUICO

; Aprendizaigqntinuo
- Experticia profesional

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia

Trabajo en equipo y coiapqr_acic_iﬁ'

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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.. __VLREQUISITOSDE FORMACION ACADEMICA Y OF EXPERIENGIA_

Formacién Acadgmica_

) _ Experiencia

Titule Profesional en las disciplinas académicas dat nicleo Bésica da
conacimiento en: Bibhiotecologia, Otros Ciencias Soriales ¥
Humanas; Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y

|

Afines. | Diecinuave {19) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en |z modalidad de especializacidn en areas i relacionada.
afines, i
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la !
ley. |
T vHAgERNATVA T

_  Formacién Académica 0 Experiencia

e Iy o

Titulo Profesional cn las discipiinas académicas del nticles basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales Y ‘
Humanas; HMistoria; Lenguas Modernas, Literatura, LingGistica y | Cuarenta y tres (43} meses de experiendia profesional
Afines, |

1

1

|

refacionada.
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ia

ley,

ARTICULO 12°: Modifiquense los requisitos de formacién académica y experiencia de PROFESIONAL

ESPECIALIZADO cddigo 2028 grado 15, hoja 153 del Manual de Funciones y Competencias Laborales,
asi;

_ 1. IDENTIFICACION

Denominacion detempleo .~ T .. __|Profesional Especializado ~ T
Grado S 11 e e
Nimerodecargos T 7T g (y

Dependencia Grupo de _I_nterveﬁcid_h"_-(jé jﬁ@ﬁéﬁejﬁﬁei@itﬁ@@:

e e—e—e ... .. .. ... ...  __|Direccionde Patrimonio R
Cargo def jefe inmediato gﬁﬁﬁj;r:ador Grupo de Intervencidn de Bienes de Interés

1D Ministerio T T T 4y .

- - 1L PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, estudiar y atender asuntos relacionados con fa conservacion, e mantenimienta y la intervencién de bienes inmuebles
e interés cultural,

. 111, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ta supervisidn a los contratos de obra, censultorfa e interventoria que le sean asignados, efectuando el

seguimiento técnico, administrativo y financiero de acuerdo con los términos de referencia ¥ los requerimientos juridicos y
{inancieros.

2. Realizar visitas tecnicas y conceptuar sobre el estado de conservacion yfo intervenciones planteadas ¢ desarrolladas en
bienes inmuebles de interés cultural cuando le sea solicitado,

3. Elabarar los términos de referencia de! capitulo técnico para las contrataciones de estudios yfu obras de intervencion en
bienes inmuebles de mterés culturai del dmbito nacional que le sean asignados.

4. Atender consultas, prestar asistencia téenica y estudiar asuntes, proyectos y/u obras de mantenimiento, conservacion e
intervencién de bienes inmuebles de interés cultural.

3. Realizar actividades de cardcter contractual, administrativo y financiero, requeridas para desarrallar los planes,
programas y proyectos de intervencidn de bienes inmuebles de interés cultural.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la cportunidad y periodicidad requeridas,

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

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios v Politicas culturales.

. ~ ley 163 de 1959 v decre'td.s- re_glamentérios, Decreto {@34 de 200%.' _

1

2

3. Plan de Desarrolio y Ley de ordenamiento territonal.
T oh I LEATOILY, £y Je ordeny Titor

5

4. Documentos CONPES y Cartas Internacionales sobre patrimonio cultural,

. Normatividad en contratacion.

1,
{
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- V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES B _ | POR NIVEL JERARQUICO B
Crientacion a resultados N ; Aprendizaje continue ) B
Orientacion al usuario y al dudadano . Experticia profesional
Transparencia _ 3 Trabajo en equipo y colabora_(_:ién__ o L
Compromisp_ cof ia orgap_i;:alc_ién _ o Creatividad_ e_innovacic‘m N 5
L .. ..__ VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
_ . __ .. . _FormadénAcadémica | ... Experiencia R
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nideo basico de
conacimiento en: Arquitectura y Afines. :
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas : Dieciséis {16) meses de experiencia profesional
afines. i relacionada,
Tarjeta o matricwla profesional en los casos reglamentados parla |
ley. i
|
N oo VIL ALTERNATIVA _ e
B _Formacion Académica _ _ Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del n(cleo basica de |
conocimiento en: Arquilectura y Afines. Cuarenta {40) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la I relacicnada.
ley. :
' i

ARTICULO 13°: Modifiquense los requisitos de formacidn académica y experiencia de PROFESTONAL

ESPECIALIZADO codigo 2028 grado 15, hoja 160 del Manual de Funciones y Competencias Laborales,
asi:

_ 1. IDENTIFICACION

Denominacion defempleo " TProfesional Especializado e

Lodigo o Thos T S
Grado . _ ... 1 e
Mimerodecargos o~ AMnogy e
Dependencia | Grupo de Infraestructura__

e e . ... _.___ __._ Despacho del Yiceministro .

Cargo del jefe inmediato . _ ... Coordinador Grupo de Infraestructura

AD Ministerfo o ‘156

oo _ILPROPOSITO PRINCIPAL . e
Aporiar elementos conceptuales, tedricos v técnicos para fa gestion de los planes, programas y proyectos de Infraestructura
Cultural liderados por el Ministerio.

... I DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES _ T T

1. Brindar amstencia técnica a municipios, distritos v departamentos en lo referente al fortaiecimiento de |a Infraestructura
Cultural.

2. Atender consultas, prestar asesoria técnica v estudiar asuntos, proyectos, planes y/u obras gue se relacionen directamente
con proyectos de Infraestructura Cultural.

3. Realizar las actividades de caracter contractual y supervisién a os conlratos de obra, consultoria e interventoria que g sean
asignados, efectuando el seguimiento técnico, administrativa v financiero de acuerde con las condiciones técnicas establecidas
en cada contrato.

4. Realizar visitas técnicas asignadas y conceptuar sobre la viabilidad fisica de los fotes propuestos y/o intervenciones
planteacas o proyectos a desarrollar en inmuebles de infraestructura cultural.

5. Klaborar los términos de referencia del capitulo técnico para las contrataciones de estudios y/u obras de intervencién en
inmuebles de infraestructura cultural que le sean asignados.

6. Preparar y presentar los informes sobre 1as actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas,

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

... _ . W.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~~~ -
L. Normatiidad vigente en cuanto a contratacion estatal T T

2. _Formulacion y elaboracién de proyectos e
3. _ Elaboracion de presupuestosdeobra o o o
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A _IfEestuctwacueral D T T o e .
. ._ . _Y.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ) B -
e CoMuNes T T T R NivEL JERARGUICO.
Orieptadéna.r?guult.;m"__.._.__ __ _ _lh@comm; ___ _ __
(Orentacién al usuario y al ciudadano _  Fxperidia profesional ]
_“_f_[ansparg_lj_cia o . 3 - _ . TTl'abajo an edui_mycofab_oraciél'{_' o
Compromocnfaorganazaaén " Teawcademoveses
e VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA e
. _ Formacidn Académica e . .. Experienda
.

Tituto Profesional en |as disciptinas académicas del ndcles basico de
conocimiente en: Arquitectura v Afines; Ingenierfa Industrial y

Ares, | Dieciséis (16 de experiencia profesional
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas ; teciseis (16) meses © EXpEriencia profesiona
afines. ! relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la |

fey. |

T T NuAmeRNATIA T T T

1
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del ndcleo basico de ‘
conacimiento en: Arquitectura y Afines; Ingenieria Industriai y |

Afines | Cuarenta (40} meses de experiencia profesional
o . , - relacionada,

Tarjefta o maltricula profesicnal en los casos reglamentados por la & coonada

ley. :

ARTICULO 14°: Modifiquese la identificacién del cargo TECNICO OPERATIVO codigo 3132 grado 18,
hoja 198 del Manual de Funcicnes y Competencias Laborales, asi:

- 1 IDENTIFICACION

Denominacion detempleo " © T T o operatve
Cadigo O -
Nomerodecargos T ey .
Dependenda _—  _  _ ___ _ ‘Grupo de Misica-Direccion de Artes
Cargodel jefe inmediato, .~ " iCoordinador Grupo deMisice
1D Ministerio S T e -
T eROPGSIORRINCIPAL T

Brindar atencién eficiente a los usuarios internos v externos, y efectuar el correspondiente registro en el sistema de
informacion de Ja Direccién de Artes, velande siempre por el cumplimiento de la misidn de 1a entidad.

o ...l DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

L. Registrar y efectuar seguimiento at sisterna de informacion de documentacicn y tramites v el archivo de gestion de la
dependencia, en el aplicativo establecido para tal fin.

2. Distribuir y proyectar respuestas de acuerdo con las orientaciones recibidas por &l jefe inmediato.

4. Realizar actividades técnicas de apoyo administrativo en Ios procesos de registro y controt de los inventarios, archivos,
elementos devolutivas v de consumo de la Direccidn.

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

6. Qrientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que ie sean solicitados de conformidad con
tos tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes y datos concernientes a la Direccién; presentar los resultados y proponer los
mecanismas orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos del drea.

8. Colaborar con la planeacion, ejecucién y evaluacién de eventos y actividades que adelante el arca.

7. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los precesos de organizacion del archive de gestion del drea de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencion Documental

8. Apoyar la elaboracidn def inventario documental del drea de desempeno diligenciando el formato Grico de inventario
9. Apoyar la elaboracidn y la ejecucién de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio.

1.‘.{

N
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E2. Prepavar y presefitar 10s informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad v periodicidad requeridas.

13. Las demas que le sean asignadas por |a autcridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v la naturaleza del
empleo.

. . .__ IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A

L. Atencién al usuario. L e

2. Redaccién y ortografia. I I i

2 Teeasdearchvo. T e
4. Manejo de correspondencia e inventarios. o _I_ e
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o o coMUNES _ __POR NIVEL JERARQUICO
Orentaciina esutados T T Tegeriaatecna
Orientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en Equipo '

Tran_sparencia . 'Creativid_;d e inndvaci(’)n 'I
;_E%Dl_ﬂf_oﬁqgéﬁ _lé érgéh_iaidn____ . __ _ _ .. . __ ) " e
=~ __ Vi REQUISITOS DE FORMACION ACAEMICAY DE BGERIENCI

— ._ Formacién Académica o Experlencia

Terminacion vy aprobacidn del pensum académico de educacion
superior en la modatidad de formacidn profesional en las disciplinas
académicas del nideo bésico de conacimiento en: Antropologia, o )

; e . i ! Tres (3} meses de experiendia relaciona laboral.
Artes Liberaries; Bibliotecologia, Otros Ciendas  Scociales V es (3) meses per ela da o d
Humanas; Geografia, Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
¥ Afines, Comunicacidn Sacial, Periodismo y Afines,

ARTICULG 14°: Modifiquese la identificacién del cargo TECNICO OPERATIVO codigo 3132 grado 14,
hoja 215 del Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi:

L IDENTIFICACION

Denominacién def empleo T T T e Gperative. T T e

Codigo —_— e e LB

Grado . T ia oTommmme e L

Nomerodecargos 0 T umey e

Dependencia | Grupo de Curaduria, Atee Histoia

e - L { Unidad Administrativa Especial Museo Nacional

Cargodel jefe inmedigte_ " 0 Coordinador Grupo de Curaduria, Arte e Historia

D Mnisterio - _ . Jar T - -
— e ML PROPOSITOPRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en los trémites de adquisicion de colecciones, préstamo de obras para exposiciones temparales,

dacumentacién vy gestion de las colecciones.

.. I OESCRIPCION FUNCIONES EStNOAEs T

1. Realizar actividades de carédcter téenico con base en la aplicacion de los fundamentos que sustentan la proteccidn y

gesti__c’m de colecciones de_bienes_muebles del patrimonio cultural.

2. Aportar elementos técnicos y metodolégicos de gestién de Exposiciones,

3. Apoyar la gestion de préstamo de piezas para las exposiciones temporales,

4. Preparar el material requeridio para el desarrollo de los trabajos relacionados con el drea de su competencia,

5. Elabarar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de trabajo; presentar los resultados %
proponer los mecanismos orientados a 1a ejecucion de los diversas programas o proyectos del drea.

6. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias g anomalias relacionadas con los documentos asignados.

7. __Apoyar en la co.mbrensiérﬁ";; la ejec_uEién de_l-ég-procé's-c-:'s_ de ofganizacién dei archivo de gestion del drea de desempefic,
aplicando la Tabla de Retencidn Documental

8. Apoyar la elaboracidn del inventario documental del rea de desemperio diligenciande el formato (nico de inventario

9. Apoyar la elaboracién v la ejecucién de las transferencias documentates al Archivo Central del Ministerio.

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

L1. Les demas que le sean asignadas por la autoridad campetente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

] T TV CONOTIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
- — e 1Y, CONOCIMIENTOS BAST S _
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. F_’_r'oceso_s gdmir_}i_str_a_ti_vos,

1.
3. Colecciones colombianas. o .

T V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

4. Herramientas sistematizadas para procesamuento Je tzxtos, bases de datos, hojas de cdlculo v presentaciones.
p 1]

o JCOMUNES T o NIVEL JERARQUICD
Omentacidnaresutados " Experticia técica
_Orieggacic’m a__I_g_suarioy__a_l ciudadann _ _ _ :iTrabajoen Equ_ipo

Transparencia

Creatividad ¢ innovacidn
Compromiso con la organizacion

. ... . Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
. .Formacion Académica

. o .____E.EP?”'E_“C.{_QI.I. "
Aprobadion de tres (3) afios de Educacion Superior en {a modalidag !
de formacién tecnolégica o profesional o universitaria en las
disciplinas académicas del nlicleo bésico de conacimiento en:
Administracidn; Artes Plasticas Visuales v Afines; Artes o .
Representativas; Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Nueve (9) meses de experienia relacionada o faboral.
Pubticidad y Afines; Bibliotecologia, Otros Ciencias Sodiales ¥
Humanas; Educacicn; Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines,

L e _. .. . VILALTERNATIVA RO
. o Formacidn Académica Experiencia _ o
Titulo de formacidn tecnoldgica en las discipliias académicas del | T T T .
nicleo basico de conocimiento en: Admiinistracion: Artes Plasticas
Visuales v Afines; Artes Repre entativas; Otros Programas o .
Asociadoz a Beila;s Arttees; Pﬁbiisc]dad y Afines; Bibl]o%eco]ggia, Otras Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Ciencias Sociales y Humanas; Educacidn; Geografia, Historia;
Lenguas Madernas, Literatura, Linglistica y Afines.

ARTICULG 15°: Los demas articulos de la Resolucién 1158 de 2015 no sufriran modificacion.

ARTICULG 16°: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidn, y modifica en lo

pertinente la Resolucion 1158 de 2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C, ales ~ § HAY 2015

o/
N I'd
'f/ . {’r ..

ENZO RAFAEL ARIZA AYALA
secretario General encargado de las funciones del

Despacho de la Ministra de Cuitura
AMBSYPP




Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resofucion Numero. 1 5 1 0 de 2015

28 MAY 2015

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 1158 de 2015

LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Palttica,
1a Ley 489 de 1998, el Decreto 1746 de 2003, el Decrete 1785 de 2014 vy,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucidn 1158 de 2015 se establecid el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Cultura de
conformidad can lo establecido en el Decreto 1785 de 2014.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificacion en la identificacion, el propdsito
principal, tas funcicnes esenciales, las contribucionas individuales, los conocimientos esenciales y fos
requisitos de estudio y experiencia de algunos cargos incluidos en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUFLVE:

ARTICULO 1°. Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO c6digo
2044 grado 10, hoja 177 del Manual de Funcicnes y Competencias Laborales, asi:

L IDENTIEICACION

‘Denominacion def empieo . o Profesional Universitario

 Cédigo | 2044 ]

Gado T T _

Numem de Eétgos o ' Uno {1y

Dependengd I - Grupo de | P.r_o'c'ésos OEQ&mEac;onales . __
i Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacianal

C_arg_o_dél 1_& mmedidto _______ I 1 Coordinador Grupe de Procesos Organizacionales

10 Miistenio - . 172

I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales de apoyo administrativo en el control de inventarios de los elementos devolutivos v de
CONSUMRD, COMpra y reparacion de bienes, acciones de bienestar social y apoyo en los procesos contractuales de la Unidad
Administrativa £special Bibtioteca Nacional para garantizar el normal funcionamiento de |a entidad

* I11. DESCRIPCION FUNCION ES ESENCIALES

1. Aph[,a: principios y Lecmcas administrativas en la orientacicn y comprensian de los procasos involucrados en las actividades
de registro y controf de fos mventarios de los efementos devolutivos v de consume de la Unidad Administrativa Especial
B|b[|otu,a Nacmncﬂ

2. Aportar elementos conceptuales y melodologmos en Ia plane"mon programacion, orgamzacmn y ejecucion de las
actividades relacionadas con la administracion, infrasstructura, integracion, y seguridad del recurso humano y requerimientos
de los elementoa devolutivos y de £onsumo dp ia nusma

3. Disefiar y desarrollar sistemas de registro, estadisticas, actualizacion, conservadian y control de los recursos humarnos y
fisicos de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca MNacionat,

4 Brindar asistencia profesional en los procesos pre- cmh I luale‘, .Je la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Macional y
en especial los refacionados con fa administracion, dotacion, y manteninmiento de las instalaciones de ta Unidad Administrativa
Espeoa] B:bnotem Namor.al

5. Realizar el sequimiento y reporte de I']OV(-‘dddL’S de las d('[".n’idcidt‘ v labores del personal de servicios generales y de
vigilancia de Unldad Administrativa Especml Bibhoteca Namonal

Y
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6. Administrar la Iogistica de los eventos que organiza |z Bibdicteca para los usuarios internas y externos (Exposiciones,
entregn de premios, chartas, etc.).

7. Perarar y present‘-lr los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportumdad y pertodicidad regueridas.

8. Las demas que le sean arzgnadas por la autoridad (:ompptonte, de acuerdo con el &rea de desempefio v la naturaleza del
empleg.

Iv. CONOCIMIENTOS BASI(‘ 0S O ESENCIALES

1.

Normat@(_iqg_wgente &.le_ e‘chontratacton estatai

2. Generalidades de Cstadistica o -
3. Normatividad vigente sobre ;m_*ata;-nos - o
-4_ i ._ﬁd_'-.{i_lr_‘ig_t_fac'o.r_‘_.d?D.erso.”.a.' - - .
5. Atencion a usuario T

- o V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orlentqgop_ d_resullados o Aprendizaje continuo
_Er_lgrlta_uon al usuario ¥ aI r|udadano i Experticia profesional
Transparencia o B | Trabajo €N 2qUIpD Y coldborauon
Comprommo con. Ia orgamzacmn ! Cr eatlwdad e innovacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacton A&.dem:ca Experiencia

Titulo Profesicnal en las disciplinas académicas del ndden basico de
conocimiznto en: Administracion; Economia; Contaduria Pubbica;

h ) . relacionada
Tarjeta o matrictila profesional en los casos reglamentados por la
ley.

|
|
Derecho y afines; Ingenieria Industrial y Afines. IVemth:ete {(27) meses de expertencia profesional
|
|

ARTICULO 2°: Modifiquese la identificacion y la descripcion de funciones esenciales del cargo de

TECNICO cidigo 3100 grado 12, hoja 12 del Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi:

L. IDENTTFICACION

Denominacién def emple | Técnio

Codiga - ] S - 1 1114 OO
Grado ol 12

NOmero de cargos o Jumsin e
Dependencia Grupe de Procesos Organizactonales

o — H‘ELC_'aE_’ﬁd_m_’E!?FE‘EYa_EEP_e_C_’_a_‘_?@‘_'?t?_CEﬂaEPr_‘_a*_
Cargo del jefe i mmednto o - - Coordinador Grupo de Procesos Organizacionales
1D Ministerio o

T1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades tecnicas encaminadas a la recepcian, revision, clasificacion de documentos e informacion; elaborar

documentos, mantener registros, atender usuarios interncs v externos y realizar labores de apayo técnico en la dependencia
amgnada

111, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar la informacidn relacionada con los procesos internos de la dependendia, de acuerdo con las instrucciones
I’F‘CIDIdﬂS

2. Realizar actividades de ajuste vy normalizacion de fa informacion registrada y elaborar los reportes correspondientes.

3. Realizar los procesos de recepcion vy clasificacion de documentos e informacion de la dependencia.

4, Informar al supenor mmediato Sobre Ias |nc0nf|‘;tencm¢; 0 L.nomahaf-; relamonadas t_on Ios equos, elementos o
documentos asagnadog

5, Apoyal er la comprensmn yla EJECUFEOI'I de ios procesos de orqantzac:on del archlvo de gestion del drea de desempefio,

6. Apovar la elaboracion del inventario decumental del area de dpspmpeno difigenciando el formato tnico de inventario

7. Apovyar la claboracidn v 1a efecucién de las transferencias documentates al Archivo Central del Ministerio.

8. Preparar y presentar los informes sobre 1as actividades desarrolladas, con la oportunidad v periodicidad requeridas.

9. Las demas que {& sean asignadas por la autoridad com;ﬁtente de aruerdo con el drea de desempeiio y 1a naturaleza del

empleo _
7
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IV CONOCIMII:M OS bA S1COS O ESENCIALES

1. Atencién al usuario.

2. Técnicas de archivo.

3 HPrrdmientds s:s,temdt.zadas para procesamiento dﬂ lw('m, Dcuc‘: gt. datos, hojas de cdlcuto y presentaciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados _ o o Experticia téenica
Crientacion al usuarlo Y al caudadano Tr'abajo en Equipo ) _
frénsiﬁarenma . . Creatlwdad e |nﬂovacmn

Compromise con la orgamzacton ) o
) - VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
_Formacion Academma _ o _ - Experiencia

Aprobacion de tres {3) afios de educacién superior en la modatidad
de formacion universitaria en las disciplinas académicas del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion; Contaduria POblica; Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Economia; Bibliotecologia, Ctros Ciencias Sociales y Humanas;
Ingenieria Industrial ¥ Afines.

VII. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia .

Titule de Formacion Tecnica Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimients en: Administracion;
Contaduria Plblica; Economia; Bitlictecologia, Otros Ciencias
Sociaies y Humanas; Ingenieria Industrial v Afines.

[
t
.[
]

Seis (0) meses de experiencia relacionada o laboral.

ARTICULO 3°: Modifiquese |a identificacidén del cargo de TECNICO cbdigo 3100 grado 17, hoja 226 del

Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi

L IDENTIFICACION

Denommamon r:IeI f-mpleo o ___ o Tecmco e _ o ) B
Cadigo e I 5 1o R

Grado } _ . 17 ]
Nimero de cargos _ nUﬂO 1y _ e S
Dependentia ' Grupo de Procesos Orgamzac;ona!es

: __U_n_ld_E_i_d Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Coordinador Grupo de Procesos Organizacionales

Cargo del jefe i_nmedi_a_@g
[D Ministario

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesas v procedimientos administrativos vy ticnicos para la organizacion, conservacion y control de documentos
administrativos e histéricos del archivo acumulado v activo y de ias comunicaciones oficiales de la Biblioteca Macional, y
ejercer labores ecnicas de apoyo a tos diferentes procesos admimistrativos de fa Unidad Administrativa Especial Bibliotera
Nacional.

11, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia v apoyo técnico en la arientadidn y comprension de los procesas involucrados en las actividades de

organizacion, manejo, transferencia y control de documentos e archivo, a los diferentes grupos y/o dreas de trabajo de Ia
Uridad Administrabiva Especial Bitiliotaca Nacional.

2.  Desarrollar procesos y procedimientos administrakivos v tecnicos para la organizacion, conservacian y control de
doc:;mentos administrabvos e histoncos del archivo acumulado ¥ activo de la Bibfioteca,

3. Disefiar y,.‘o desarrollar Y apllcar sistemas administrativos ¥ téCTicos para fa |dent|FCdC|0n das:t‘cacmn Oidenacmn

depuracion, valoracion, recepcion, manajo préstamo, control v conservacion de los decumentos del archivo acumulado de a
| Unidad Administrativa Especial Biblioleca Nacional.

4. Apoyar el proceso de pasantias (afiliacion ARL, EPS, carta e comproimiso) en coordinacién con el drea de gestion
humana ¥ m-:er segtum:mtc 3 los pasantes =0 eI area de arclhivo.

5. Orlentar a los usuarios y sumln!stiar informacion y documentos de conformidad con Ios tram[tes autonzauones y
procedirmientos establecidos.

6. Apoyar en la comprension v la ejecucién de los procesos de organizacion del archiva de gestion del area de desempetio,
aplicands |a Tabia de Retencion Documental

7. Apoyar la elaboracion del inventario documental del drea de desempeno dilfgenmando &l formato Unico de inventario

8.  Apoyar la efaboracion v la ejecudion de tas transferencias decumentales al Archive Central del Ministerio.

9.  Preparar y presentar os informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportumdad y pericdicidad requeridas.
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10. Las dema‘ que le JEdn aagnadas por Ja autondad competente, de acuerdo con el area de desempeno y [a natu:aieza del
emplea,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas basicas en técnicas de archivo y manejo de Tatlas de Retenuon Documental.
2_, _ Ley G_cn_eral de Archwos e
3. Normas bésicas para la adm|n|5trac1on de comumcacmnes Uﬂr“iales

4. Henamuantas 5|stemat|zadas para Droct‘samlE‘nTO de textos, bases de datos, hojas de calculo ¥ presentaciones.
- V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _}> POR NIVEL JERARQUICO
o Experticia técnica
Orientacion al usuario y aI uudadano | ‘I'rahaJo en Equipo

| Transparencia ' Creatwtdad e mnovacuon

_Ouentar:on a |esutt‘1dos

Comproimiso con la organudmon

V1. REQUISTTOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
_Formacion Academica - .. Pxperencia -

Tituko de formacian tecnologica en las disdplinas académicas del
ndcleo hasico de conocimiento en: Administracion; Econemia;
Contaduria PUblica; Biblictecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas.

Mueve (9) meses de experiendia relacionada o laboral.

VIL. ALTERNATIVA
meacmn Académica o '__ _ Experiencia

Ap:obacton de cuatro {47 afios de Educacidn Superior en la
modalidad de formacion profesional en las disciplinas académicas

del ndcleo basico de conoamiento en;  Administracién; Economia; Seis (0} meses de experiencia relacionada o faboral.
Contaduria PUbdica; Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales v
Humanas.

ARTICULO 4°: Madifiquese la identificacion y la descripcion de funciones esenciales del cargo de
AUXILTAR ADMINISTRATIVO codigo 4044 grado 14, hoja 258 del Manual de Funciones vy
Competencias Laborales, asi:

I IDENTIFICACION

Denominacion del emples S . ) .i._&ux_ifiar Administrativo
Cédigo o . e . 14044 e
Grado _ —————— 14 —_
Norero de cargos e _ e o lUno(ny N
| Dependercia e ) o ~_ Ceniro de | Dou_lmentacmn Musical
- o ______‘__l__dead Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato . j_@oordinador Grupo Centro de Documentacidn Musical
1D Ministerio o | 299

S IL PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades asistenciales encaminadas a garantizar una eficiente atencion y orientacion los usuarios presenciales y
 virtuales Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional,

TIL. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, decumantos o €lementos que te sean SOI!CItdﬂOJ, de confarmidad con
tos tramites, las autorizaciones y los procedimientos establLudos

2. Llevar v mantener actualizado los registros de caracter téonicg y adm:nlstratwo, verificar la exactitud de ios mismos y
presentar [os mformes correspondtentes

3. Responder por la segurldad de elemenlo‘., documentas y registro de cardcter manual, mecanico o electrdnico v adoptar
mecanismos para la conservacion y el bLiPﬂ uso de los mistos.,

q., Informar a la dppendenma en formj oportuna, sobre lag inconsistencias o anomalias relacionadas con ns asuntos,
elernentos 8] documentos encomendados

5. Coldborar en el desarrono de actmdades y acciones que permitan fo;’(a[ecer los servicios wrtua[es y presenciales de [a
Blblloteca Macional de Colombia

6. Efectuar diligencias externas cuanda las necesidades del servicio 1o reguieran.

7. Revisar, clasificar y controfar documentos, datoa ¥ elunentos relauonados con asuntos de competencia del grupo de
servicios de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

8. Preparar v presentar los informes sobwe 1as actividades desarralladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

i
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a, Desempenar funrloneq de oﬁcma b de asistencia a{Jmmlblr abiva relauonadas con |a organizacion del archlv() de gestidn del
drea de dLsempeuo dpllcando ta Tabia de ReTPﬂCEOH Documentat

10, Desempenar funciones de oficina rPdil.{ando la elzhoracian det inventario documental de1 ared de desempeno,
diligenciando el formato unico de inventario

11, Desempefiar funuone«: de oficina ehborando y ejecutande las tran:.ftrenmaﬁ documentales ai Archwc Central del
Ministerio.

12, Reobu‘ y efeclua: llamadas telefénicas, para verificar el avance de ios diferentes procesos de la Dependenua de manera
oportuna Y de acuerdo con las onpntamonp del lefe Imnadiato.

13, Las demas que fe sean as :gnadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio v la naturaleza del
empleo.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. At(’nuon al usuario.

2. Redaccmn y orl Lograﬂd

2 Tecmcas de archwo

4. Huram:entas 515lemauzadas para procec;amlento de tLXIU‘:, bases de ddtos, hOJaS de calculo ¥ presentacmnes

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

... COMUNES _ o _ POR NIVEL JERARQUICC

Orleng@@_a _r_@suitados e -1 Manejo de la informacion.
Or!ent‘icm_n__a_l usuario y al ciudadano. e Adaptacidn al cambio. L
Transparencia e Disciplina. e o ]
Comproriso ¢ Con | mgamzamon B | Relaciones interpersonales. e
. VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y DE EXPERIENCIA

_ _ Formacion Académica ) _ Experiencia_
Aprobacion de cinco (5) afios de educacidn basica secundaria. Seis. (b} meses de expenenma laboral,

ARTICULO 5°: Modifiquese la descripcién de funciones esenciales del carge de TECNICO cddigo 3100
grado 16, hoja 228 del Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi:

1. IDENTIFICACION

| Denominacion del empleo O < =

Cédign - e J3we o

Grado —— - - - - Cem e e o . Ce— e = [ ]6 -

Numelo de cargos S o ' Uno (1)

Dependencia L Grupo de Gestién F|nancaera_ y Contable )

Secretarfa General

'Carq'go ded ]_eff_enl_n_wdlaig__ _'_ . N ] o (‘ 00|d|r1ad0r thor Grupo ¢ GLSUOH Finanuera ¥ (Zo_r:table
1D Ministerin e - T v 2=

Apoyar la gestion presupuestal a cargo de la Entidad, ejecutando los procedimtentos establecidos en el Grupo de Gestidn
Financiera y Contable.

11, DESCRIPCION F‘L_JF\CION ES ESENCIALES
1. Recepcion y revision de las consignaciones e mformes, por concepto de ingresos de los diferentes museos de Bogotd v del
 resto del pals que son administrados por el Ministerio de Cultura, L
2. Organizar consignaciones cronoldgicamente de los museos, teatros Y dependenmas del ministerio de cultura: oficio con

soportes {planttlas/o informe, copias de ias consignacidn} efectuadas en los bances popular y Republica a favor de a Direccion
del Tesoro Nacional.

3. Ingresar en os a:chwm de control Excel, de los mgresm por cenceplo de servicios ]:J[’Ebt'ldos por el Ministerio de Cultura, v
respective archivo por fLChEI de conc;:qnaoon

4. Realizar la clasificacion e imputacion de los mgrPsos, por rublo Loncepto en 5|Stema |nteqrad0 de informacion financiera
SIIF.

S. Reqibir y revisar Ios remtagroq de vigencias anteriores, I0<. mc_;rf.sos por d|fuentﬂs conceplos y Ios renunnentos financieros
| consignados del banco de |2 Republica en las cuentas de 13 DTN,

6. Revisar 1os registros de imputacon para efectos de C‘E_s(drqa! en el SHF ‘se {equenra de la informacion de los
comprobantes de consignacion, realizadas a 1a DTN Banco de la Repiblica, bisqueda en la pagina web del Ministerio de
Hacienda. {Anctar en [a copia de la consignacion el ndnwero de control que asigna SIIF; Archivar en su respectiva carpeta los
Jinformes de ingresos y demas).

7. Generar listades de saldos por imputar tngmsanllo cn SI]E- (thmr lag gestiones pemnentes para la consecucién de la
informacion pend|enlt, e |m; utduon Que no ha ssdo rmbm s en el Yrupo de Gestlon Fmancmra 1y Contabie)

8. Revision diaria en el SIIF de los ingresos, reintegres v demas registros reahzados por la DTN contra Ios rcportes de los
 IHUseos ¥ para | reallzar Ja cIaS|fcaC|on (ln estos de acuerdo al tID[] de mg!eso

9. Reglizar arquecs de caja permanentes en Ios d|fuenth IMUsEes v revisar la bo[e{ena de cada uno de estos y mantener e[
archivo de dIChOS arquecs

ﬁ/
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10. Apoyar en la comprensidn v la ejecucion de [os procesos de organizacion del archivo de gestion del drea de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencién Documental

11. Apoyar 1a elaboracion del inventario documental del drea de desempenio diligenciando el formato Gnico de inventario

12, Apoyar la elaboracion y 12 ejecucion de las transferenaias documantates al Archivo Central del Ministerio.

13. Preparar y presentar 10s informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y penodicidad requeridas.

14. Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y la naturaleza del
empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 ley100ydecietos reglamentarios. e
2. Estatulo tributario v decretos reglamentarios.

g __LE‘\.f antt lra’mite's._'_' - ) o

. _H:é?_r__aH}ié__i_it_aé-_s_it:;_t_en_@_ti_zia_daé par_@_céﬁ_éhi;'géhtc_)_qé't-e'ktbg,_ﬁ'aséi de datos, hoja;_&a::_‘"_(';_éléulb ¥ presentaciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
T Experticia técnica
_. Trabajo en Equipo

Creatividad & innovacién

Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y 3l cludadanc

_Transparencia
Cornpromiso coit ta organizacton R o
L _ VL. REQUISITOS BE FORMACI_C‘_)_I}l_A_CADEMICA Y DE EXPERIENCIA

_' 'I-:Bﬁ'_nacic;'-_n Académica Experiendia

Titule de formacion tecnoldgica en las disaplinas académicas def

. - . 7 - is (6} meses de experiencia relacionad I .
nucleo basico de conocitiento ent Administracian. seis (6) P a cionada o faboraf

~ VIL ALTERNATIVA

o _!_—'_m_‘ma_-x_ci_r:’:p_ Académica

Expetiencia

Aprobacion de tres (3) afios de Educacidn Superior en la modalidad
de formacion universitaria en las disciplinas académicas del niclen | Quinee (15) meses de experiencia refacionada o laberal.
brésico de conodimiento en: Administracion.

ARTICULO 6°: Los demas articulos de la Resolucion 1981 de 2006 no suftiran modificacién.

ARTICULO 7°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, y modifica en lo
pertinente la Resolucion 1981 de 2006,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 2 8 HAY 2[}15

1 '

IRRNSS
K\,\( MARIANA GARCES CORDGBA

}50 Ministra de Cultura
R vep




Reptblica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucion Numero 1565} “ de 2015
- § JUN 2015

Por la cual se modifica parciaimente la Resolucion 1158 de 2015

LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Politica,
ia Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIRERANDO:

Que mediante Resolucién 1158 de 2015 se establecid el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1785 de 2014,

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificacion en la identificacion, el propdsito
principal, las funciones esenciales, las contribuciones individuales, los conocimientos esenciales y los
requisitos de estudio y experiencia de algunos cargos incluides en este Manual.

Que en consideracién a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°, Modifiquese el bropésito principal del cargo de PROFESIONAL ESPECIALTZADO
codigo 2028 grado 14, hoja 162 del Manuat de Funciones y Competencias Laborales, asi:

: _ L IDENTIFICACION. © = .. . .
Benominacidn del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 14

Niimero de cargos Uno (1}

Degendencia _ Direccign de Artes

Cargo del jefe inmediato . o Quien ejerza la supervisidn jnmediata
ID Ministerio . 157

11. PROPOSITO PRINCIPAL - -

Asistir al Director de Artes en el disefio, coordinacion vy ejecucion de los programas y proyectos que valoricen y fortalezcan
todas las dimensiones del campo artistico, en particular el sector de Ja danza, en sus dimensionas de gestidn, circulacion y
apropiacion, en el pais, con fundamento en el marco de la Constitucién Politica de Colornbia, fa Ley de Cultura y el Plan de
Desarrolio.

111, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES _
1.  Realizar las actividades necesarias orfentadas al disefio v la supervisidn de los programas de gestion, circulacidn y
aproptacién, en el campo de la danza en el Ambito nacional.

2. Apoyar y asistir &l disefio, gjecucion, seguimiento y evaluacidn de programas y proyectos culturales que fomenten fa

gestién, circulacion y apropiacion en el campo de la danza en el ambito nacional,

3. Disefiar, proponer y apoyar la ejecucitn de estrategias que promuevan la apropiacion de los planes estratégices en el
area de danza en &l dmbito local, regional y nadonal.

4,  Asistir a la Direccidn en el desarroiio de los reportes a que haya lugar relacionados con la gestion del drea de danza.

5. Apovar la articulacidn de actores y procesos del campe de la danza y su interaccidn con otras dreas y dependencias
culturales tanto al interior del Minfsterio como en los distintos ambites territoriales e institucionales.

6. Sugerir y apoyar acciones gue en materia de cooperacidn interinstitucional a nivel nacionat e internacional deban
adelantarse para consolidar y proyectar la actividad de la danza en el pais

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

8. Las demds que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v Ja naturaleza del

empleo.
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V. CONOCIMIENTOS 'BASICOS O ESENCIALES:

tey General de Cultura y sus decretos reglamentarios,

Plan Nacional de Desarrcllo.

Estructura del Estado.

PN

Formulacton Y evaluamon de proyectos,

CO‘MUNES

V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; _POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a resultados

Aprendlzaje continuo

Ortentacién al usuario v al cludadano

Exparticia profesional

Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracién

CO!"I“IDI'OFE'IISO con la organizacion

Creatividad e innovacion

© Vi, REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica

Expenencua

Titulo Profesional en las discipiinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Reprasantativas.

Titulo de postgrado en la modatidad de especializacion en dreas

Trece {13) meses de experiencia prafesional

afines. relacionada.
Tarjeta o matricula profesmnal en los casos reglamentaclos por la
ley.
_ _ VIL ALTERNATIVA .~ ; _
Formacion Academica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niclee bisico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas.

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

Treinta v siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 2°: Los demas articulos de la Resolucidn 1158 de 2015 no sufrirdn modificacion.

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn, y modifica en lo

pertinente la Resolucion 1158 de 2015,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los = 1 JUN znﬁ

i e

MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

sﬂ\MRNPP
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-2 JuL 2009

Por ta cual se modifica parcialmente la Resolucidn 1158 de 2015

LA EVEINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucidn Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decrete 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:
Que mediante Resolucidn 1158 de 2015 se establecid el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de Personal del Ministerio de Cultura de

conformidad con lo establecido en el Decreto 1785 da 2014.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificacién en las funciones esenciales de un
cargo incluido en este Manual,

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 19, Modifiquese el proposito principal del cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO cddigo
4044 grado 14, hoja 257 del Manual de Funciones y Competencias Laborales, modificado por la
Resolucion 1510 de 2015, asi:

. 1. IDENTIFICACION

Cenominacion del empleo { Auxiliar Administrative
Codigo 4044
| Grado 14
Ndmero de cargos Uno (1)
| Dependencia_ . o Centro de Documentacién Musical
e _ Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo def jefe inmediato Coordinador Grupe Centro de Documentacidn Musical
ID Ministerig 299

_ II. PROPOSITO PRINCIPAL .~ R _
Realizar actividades asistenciales encaminadas a garantizar una eficiente atencién y orientacion 1os usuarios presenciales y
virtuales Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional,

11, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuaries y suministrar informacidn, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con
los framites, las autorizaciones y tos pracedimientos establacidos.

2. Apoyar la reprograffa en diferentes medios de los materiales para el servicio de consulta de los usuarios presenciales y
virtuales de la Biblioteca Nacional

3. Llevar y mantener actualizado los registros de cardcter técnico y administrativo; verificar la exactitud de ios mismos v
presentar los informes correspondientes,

4, Responder por la seguridad de elementos, documentos v registro de cardcter manual, mecinico o electrdnico vy adoptar
mecanismos para la conservacion y €l buen uso de los mismos.

5. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados. '

f. Colaborar en el desarrollo de actividades y acciones que permitan fortatecer los servicios virtuales v presenciales de la
Biblioteca Nacional de Calombia

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servidio lo requieran.

8. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con asuntos de competencia del grupo de
servicios de acuerda con las normas y procedirmientos respectivos.

} f/ Vih
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8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad v periodicidad requeridas.

10. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas con |2 organizacion del archivo de gestidn
del drea de desempefo, aplicando 1a Tabla de Retencidn Documental

11. Desempefiar funcicnes de oficina realizando la elaboracidn del inventaric documental dei drea de desempefio,
diligenciando el formato Unico de inventario

12. Desempenar funciones de oficina elaberande y efecutando las transferencias documentales al Archivo Central del
Ministerio,

13. Recibir y efectuar lamadas telefénicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de |a Dependencia, de manera
oportuna ¥ de acuerdo con {as orientadiones del Jefe Inmediato.

14, las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
empleo.

IV. CONQCIMIENTOS. BASICOS. O ESENCIALES

1. Atencidn al usuario.

Redaccion y ortografia.

2
3. Técnicas cie archivo.

4, Herrammntas sisternatizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo y presentactones

e V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES L POR.NIVELJERARQUICO

Orientacién a resultados g Manejo de la informacidn.,
| Orientacidn al usuario y al ciudadano. L | Adaptacién al cambio.
Transparencia . ! Disciplina.
Compromiso con la organizacicn, I Refaciones interpersonales,
__ VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA _
N Formacidn Académica Experiendia
Aprobacidn de cinco (5) afos de educacidn basica secundaria, Seis (6) meses de experiencia laboral.

ARTICULO 2°: Los demas articulos de la Resolucidon 1158 de 2015 no sufrirdn modificacion,

ARTICULO 3°: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién, y modifica en lo

pertinente ia Resolucion 1158 de 2015,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,alos = 2 JUL 20‘5

U pyso

MARIANA GARCES CORDOEBA
g Ministra de Cultura
Al

MR/CRM .jé}{
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LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 v el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 1158 de 2015 se establecid el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1785 de 2014.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificacién en las funciones esenciales de un
carge incluido en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,

RESUELVE;

ARTICULO 10, Modifiquese la identificacion, el propdsito principal, la descripcion de funciones

esenciales, conocimientos bésicos esenciales y requisitos de formacion académica y experiencia del cargo
de ASESOR codigo 1020 grado 08, ID Ministerio: 72, asi:

L. IDENTIFICACION

Denominacion det emplea — Asesor

Codigon _ _ 1020 - e
| Gade - .08 .
MNimerodecarges Uno (1) _
Dependencia

_Grupa de Atencidn al Ciudadano
e o Secretaria General o

Cargo del jefe inmediato _ Coordinador Grupo de Atencion al Ciudadano -
| 1D Ministerio B 72

_ __ 1L PROPOSITO PRINCIPAL : e i

Asesorar y asistir dentro del Grupo de Atencidn al Ciudadano en la promocion del servicio de atencidn al cudadano a nivel

interno v externo del Ministerio, propicianda la participacién activa mediante la atencién oportuna, eficiente v eficaz de las
quejas y sugerencias externas.

111, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aportar elementos conceptuales y practicos al Grupo de Atencién al Ciudadano para et desarrolio de estrategias de
Atencidn al Ciudadano, especiaimente en lo relacionado con las actividades que generen las dependencias del Ministerio.

2. Aportar elementos técnicos v conceptuales al Grupe de Atencion al Cludadano para la eficiente estructuracién y
| respuesta de las solicitudes de los Usuarios.

3. Atender las solicitudes, queias, rec!amos'“y derechios de péticién dando respuesta a las de caracter general V
direccionando las especificas al competente, e

2N consenandia £on lgs criterios misicnales establecidos en cada dependendia. |
4. Revisar y efectuar seguimiento a las solicitudes, quejas, reclamos y derechos de peticién, solicitadas por los usuarios ¥
las remitidas por la Presidencia de la Repiblica, a fin gue se de respuesta oportuna dentro de los términos de ley, de acuerdo
con los procedimientos y |a normatividad vigente,

5. Brindar orientacidn telefénica a los usuarios internos v externas en |os di
eficiencia, o L
6. Disefar y proponer a la Secretarfa General ias estrategias, programas y proyectos que promuevan la comunicacién de los
| Ciudadanos con la entidad & fin de conocer sus opiniones v sugerendias, participando en su implementacidn, _
7. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados can Ios obietives de la Direccidn v de su drea especifica que

le sean confiados por la adiministracidn.

8. Organizar, elaborar y realizar lo referente a hangout y chat de aquelias actividades del Grupo de Atencion al Cludadano
que lo requieran, . _ . .
3. Realizar boletines de prensa y manejer fa informacion de las redes sociales _del Grupo de Atencidn al Ciudadano.

0. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas. ___'_—

11.  Las demas que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio v la naturaleza del
_empleo.
7

ferentes temas requeridos con oportunidad y
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| IV.CONOCIMIENTGS BASICOS G ESENCIALES I

Ley General de Cultura y__sus decretos reglamentarios. ' H

1.

2. _Manejo de refaciones piblicas, medios y herramientas de comunicacidn externa canales de comunicacién interna.

3.

4

__Planeacion Estratég[ca_qel Ministerio de Cultura. : T

Técnica_s de Redaccion, de expresién yde manejo de pubii-co_ o ) )

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICC

| Orientacion a resultados e . | Experticia profesional
Orientacién al usuario v al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia

Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacidn Iniciativa

T VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
_ _Formadidn Académica

o _ o ) Experiencia ]
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicles basico de

conodimiento en: Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;

Ciencia Politica; Relaciones Internacionales. . _ .

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en Areas Veintiin (21) meses d_e experiencia profesional
afines, relacionada.

Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por la

ley.

T VI ALTERNATIVA
o Farmacion Académica N __ Experiencia L
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de

conocimients en: Administracion; Ingenieria Industrial v Afines; . N —
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales. Cuarenta y cinco (4S)rggts:ﬁjsnggaexperlenma profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados porla ’

ey,

ARTICULO 2°: Modifiquese la identificacién, el propdsito principal, la descripcién de funciones esenciales

y conocimientos basicos esenciales del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo 2028 grado
18, ID Ministerio: 126, asi:

1. IDENTIFICACION

| Denominacidn del empleo

e Frofesional Especializado e
Codigo - 2028 . R
Gado - 18 _ ——
MNdmero de cargos . _ Uno(1) | .

| Dependencia _ R _|.Pespacho Direccidn de Artes . o
Cargp del jefe inmediate L o . Director de Artes o ]
1D Ministerio e 126

11. PROPOSITO PRINCIPAL .

Brindar asistencia profesional para el desarrollo integral de los programas y proyectos encaminados al fomento del campo
artistico de los planes y programas de la Direccion de artes.

~ T __Iil. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

L. Participar en el disefio, organizacidn v ejecucién de los programas y provectos de la Direccion de Artes.
2. Apoyar en la supervisién de los planes y programas de la Direccidn de Artes.
3.

Efectuar el seguimiento y control de ios pracesos de ejecucion de los planes, programas y proyectos, que estén a su
cargo en la Direccion de Artes.

4. Apoyar en la formulacion de estrategias para el fortalecimiente de |3 implementacidn de los planes v programas de Ia
Direccitn de Artes en las diferentes disciplinas artisticas,

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarralladas, con la oportunidad y periedicidad requeridas.

6. Las demds que le sean asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v 1a naturaleza del
ermpleo.

g
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1V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley General de Cultura v sus decretos reglamentarios.

1.
2. Sistema Nacional de Cultura,
3.

Planeacion, formutacidn, seguimients y evaluacion de proyectos.

T V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Experticia profesional _

Orientacion al usuario v al ciudadano )
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion ; Creatividad e innovacién

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
_Formacion Académica | _ Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del ntickes basico de
conecimiento en: Comunicacion Social, Periedismo y Afines, !
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en reas Veinticinco meses (25) de experiencia profesional

afines. relacicnada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por [a

ley.

_VIL ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Thulo Profesional en las disciplinas académicas del mitcieo basico de
imiento en: Comunicacién Social, Periodi Afines, N )

conoc en Icac cial, Moy s Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional

. . . lack .

Tarjeta o matricula profesional en los casos regiamentados por la relacionada

ley.

ARTICULQ 3°: Modifiquese el propdsito principal y la descripcion de funciones esenciales del cargo de
PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo 2028 grade 16, ID Ministerio: 143, asi:

1. IDENTIFICACION

| Denominacion detempleo Profesional Universitario o
Codigo _ L | 2028 __“ |
Grado 16 . _— ]
[ Nomerodecargos _ Uno (1) _ —
Dependencia Grupe de Gestidn Administrativa y de Servicios |
R Secretaria General _ ]
Cargo del jefe inmediato Coorldi_nador Grupo de Gestién Administrativa y de
p—  a—_— . —— _... _ ——— —_—— SENK:IOS . .
1D Ministeria _ 143 B _

B __ 11, PROPOSITO FRINCIPAL

Desarrollar labores relacionadas con el disefio, implemnentacion, control y ejecucidn de los programas y proyectos que
desarrolia el Grupo de Gestién Administrativa v de Servicios.

| - III. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con |a adopcidn, ejecucidn y control de los
programas y proyectos del Grupo de Gesticn Administrativa y de Servicios.

2. Realizar actividades de apoyo en lo de su competencia a los planes, programas y proyectos que se requieran para el
desarrolie de las funcior_]es del Grupo de Gestion Administrativa y de Servicios.

3. Aportar conceptos, propuestas v elementos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion v control
de los planes, programas y proyectos propios del Grupa de Gestion Aciministr_ativa ¥ de Servicios.

4. Realizar actividades profesicnales inherentes a la gestidn de calidad, procesos y procedimientos requeridos por el Grupo
de Gestidn Administrativa y de Servicios.

5. FElaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes & Ta Secretaria General; presentar los
resultados vy proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos del Grupo de Gestion
Administrativa y de Servicios,

6. Realizar y disefiar formas, planillas, registros, cuadros y demds documentos institucionales, de acuerds con las
instrucciones que para e} efecto se impartan.

7. Realizar los tramiles de suministro v autorizacién de tiguetes aéreos con las agencias de viajes, previa reserva por parte
de ias dependencias de |a entidad.

y
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8.  Orientar a los usuarios y suministrar informacidn, documeantos o elementos que le sean solicitados de conformidad
los framites, autorizaciones y procedimicntos establecidos.

con

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

10. Las demds que le sean asignadas por la auton'dad competente, de acuerde con el area de desempefio v la naturaleza del
empleo.

e _.._____Iv.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T
Ley General de Cultura vy sus decretos reglam_e_ntarios,

NTCGP1000:2005. - - -—- -

1
2 e e
3.
4.

_F’Ellzicl__a_s Culturales _ . - _

Normatividad vigente sobre contratacién estatal, . i ~ -
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano i Experticia profesional

Transparencia L _ Trabajo en eguipo v colaboracién o

Compromiso cort la organizacion | creatividad e innovacion -

NI REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA -
Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nideo basico de
conodimiento en: Administracion; Econoria; Contaduria Plblica;
Clencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia; Ingenierfa
Industriat y Afines. Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrade en la modalidad de especiatizacién en areas relacionada.

afines.

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

. VIL ALTERNATIVA
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niciea basico de
conogimiento en: Administracion; Economia; Contaduria Pdblica;
CIE!HCIBIPOIIUC&, Relaciones Internacionales; Psicologia; Ingenieria Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Industriat y Afines. reacionada

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

ARTICULO 4°: Modifiquese la descripcién de funciones esenciales del cargo de JEFE OFICINA

ASESORA cadigo 1045 grado 15, ID Ministerio; 104, asi:

I. IDENTIFICACION
Jefe Gficina Asesora

Denominacidn del empleo

Codigo - S 1045 _ : _—
Grado 15 —— —
Nimero de cargos . uno (13 N _

_Dependencia - o o Oficina Asesora de Planeacion _
Cargodel jefeinmediate _ .| Ministro de Cultura __
1D Ministerio . _ ws

B — _ ___IL PROPOSITO PRINCIPAL - -
Establecer las directrices necesarias y desarrollar 1as actividades requeridas para la implementacién de procesos de planeacion,
Que contribuyan de manera eficiente y eficaz al logro del propdsito y los objetivos del Ministerio de Cultura,

111, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ——

L. Asesorar al Ministre y a las demas dependencias, en el disefio y en 13 formulacidn de los planes y programas para &l
curnplimiento de los objetivos de Ia entidad.

2. Liderar el Seguimiento del Plan de Accidn v evaluar los resultados del Plan Anual.

3. Diseflar la metodologia para la planeacion estratégica o cualquier otro instrumento de apoyo para la gerencia de los
planes y proyectos del Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas.

4. Liderar en coordinacion cen las diferentes dependencias, la formulacion y actualizacion de los manuales de
procedimientos, con fa finalidad de racionalizar la gestidn y los recursos del arganismao.

5. Coordinar los planes y programas de la entidad con los otros organismos del sector administrativo.

{
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6. Asesorar alas dependencias del Ministerio en la ejecucidn de planesfprogramas ¥ proyectos institucionales

y en fos
pracesos de planeacion y programacion.
7. Asesorar en el disefio de los indicadores para el seguimiento de los planes en general, los programas vy proyectos de
Ministerio v del sector administrativa.
8.

Preparar los planes y programas, realizando la consolidacién de las cifras presupuestales del sector cultura.

9. Presentar a consideracion de los organismos col
Ministro, para que sean incorporadaes al Plan

mpetentes, los planes y presupuestos del sector, una ver aprobados por el
Nacional de Desarrollo y al Presupuesto General de la Nacidn.

10. Ejercer I3 Secretarfa Técnica del Comité de Desarrolle Administrativo del Ministerio y del Sector Cultura de acuerdo con la
normatividad vigente,

11.

Liderar la implementacién v desarrollo del Sistema Integrado de Gestion Institucional,

12. Asesorar al Ministro v a las deméas dependencias, en el disefio y en la formulacidn de planes y/o programas que se
requieren para ef funcionamiento del Sistema Nacional de Informacidn Cultural — SINIC —,

13. Definir las politicas v establecer las metodolo
del Sistema Nacional cte Informacidn Cultural.

gias para la recoleccidn, procesamiento, manejo y difusién de fa informacion

14. Velar por el cumplimiento de los objetivos del Sistema Nacional de Informacién Cultural en concordancia con las politicas,
planes pragramas y proyectos Institucionates.

15. Recolectar, analizar, depurar y registrar la informacidn de caracter general, que no se encuentre bajo la responsabilidad de
las areas misionales del Ministerio.

16. Gestionar alianzas estratégicas con entidades piblicas y privadas que produzcan, generen o consoliden Informa
cultural que permita alimentar periddicamente el Sistema Nacional de Informacion Cultural.

cion

17. Administrar los contenidos y servicios generales del Sistema Nacional de Informacidn Cultural.

18. Efectuar verificaciones aleatorias y seguimiento permanente a la informacion ofrecida por el Sisterna Nadional de
Informacién Cultural, garantizando la calidad, pertinencia v oporturidad de 1a misma.

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

. _Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o _
Ley General de Cultura y sus decretos regiamentarigs, . ]
Estatuio Presupuestal v Decretos Reglamentarios, e _ _
Estructura def Estado.

Ley General de Presupuesto, _ T .
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. __COMUNES L X __.__ POR NIVEL JERARQUICO
Origntacion a resultados _ - Liderazgo

Orientacion al usuario y al cludadano ____ |Planeacidn -
Transparencia ]

o Toma de decistones
Compramiso con fa organizacidn e B Direccidn y desarrolio de personal

e B o | Conodimiento del entorno - - i
o VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

) Formacidn Académica - o . Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicles basico de
conocimiento en: Administracién; Economia; Derecho y afines;
Ingenierfa Industrial y Afines, N .
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en dreas Cuargnta ¥ cualro (44) meses de experiencia profesional
afines relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

1
2.
3
4,

VII. ALTERNATIVA
. .. __ Formacion Académica . L Experiencia ] N
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nidleo basico de .
conocimiento en: Administracidn; Economia; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y Afines,

Sesenta y oche (68) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

ARTICULO 5°: Modifiquese los requisitos de formacién académica
ASESOR cddige 1020 grado 13, ID Ministerio: 55, asi:

Y

y de experiencia del cargo de
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I. IDENTIFICACION

Denominacidn delemplee e Asesor —
Codigp  _ . 20 el
\Grado .. SRR i R . S
Nomerodecargos _ _ . ""luno(iy I
Dependencia Grupode Gestidn Humana
I o _.__. ..|Secretaria Generai ]
| Cargo del jefe inmediato e Secretario General

|10 Ministerio - - T ‘ S o —
. L PROPGSITO PRINCIPAL _

Asesorar al Ministerio en la formulacién y ejecucién de politicas v programas de gestidn del talento humaro, brindando
asistencia técnica en €l disefio y ejecucion de proyeclos y programas encaminados al desarralic del talento humano.

- 11 DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES -

1. Asesorar al Bespacho del Director de U.AE., Secretario General y demds dependencias en la formulacién, coordinacién y
ejecucton de las politicas de Gestion Humana v los planes de desarrollo del recurse humano dei Ministerio,

2. Brindar asesoria y apoyo en los diferentes proyectos y programas que deban ser desarrollados en relacidn con el alento
humano de la entidad, estableciendo los mecanismas que garanticen una adecuada planeacion y gestién.

3. Realizar estudios sobre la planta de personal y mantener actualizade el manual especifico de funciones y requisitos del
Ministerio.

4. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con 1a planeacion, ejecuddn y control de los
programas de Bienestar Secial, Capacitacian, Administracion de Personal, Incentives, Desarrollo del talente Humano y
Sequridad y Salud en el Trabajo. ~ o

5. Realizar acciones que garanticen el estricto cumplimiento de las normas de carrera administrativa y de administracion del

talento humane en general.

6. Asesorar y pariicipar en la expedicidn de los actos administratives, cerfificaciones v demdas documentos relacionados con
f2 administracion del talento humano,

7. Asesorar en el disefio de planes y programas de administracion, orientados a consolidar el mejoramiento sostenido de fa
gestion organizacioral v el fortalecimiento institucional.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en lo de su competencia para la toma de decisiones
refacionadas con la adopcién, ejecucion y control de los programas y proyectos a cargo de la dependencia.

9. Dirigir, coordinar y participar, en representacién del Ministerio, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

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

8. Las demds que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con ef drea
empleg,

de desempefio v la naturaleza del

- - 1v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion del talento humano.
2.

. Normatividad vigente sobre carrera administrativa y sus decretos regiamentarios. ' ' -
- _ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

] _ coMuNEs POR NIVEL JERARQUICO
Orertaciona resuttedos | Experticia profesional
Orien_ta_cjén al usuario y al ciudg_da_pp‘ anocimiento del entorng _
Construccion de relaciones
| Compromiso con Ja organizacién " Iniciatva T

B VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
_ Formacion Académica ]
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Psicologla; Ingenierfa
Industrial y Afines; Administracion; Fconomia.
Titwlo de postgrado en |a modalidad de espedializacién en areas

Transparencia

. Experiencia

Cuarenta vy seis (46) meses de experiencia profesional

relacionada,
afines. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley, !
. ___ o ) ___VIL ALTERNATIVA i .
. . Formacion Acadéwica | __ Experiencia _
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niclec basico de
conocimiento en: Derecho v afines; Psicologia; Ingenieria _ .
Industrial v Afines; Administracidn; Economia, | setenta (70) mesreeslac'i:?oi);%eanemua profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados porla ’

ley.

i
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ARTICULO 6°: Modifiquese los requisitos de formacion académica y de experiencia del cargo de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO cAdigo 2044 grado 10, ID Ministerio: 184, asi:

__L IDENTIFICACION
Profesional Universitario

Denominadidn del empleo

Codige B S - o ]

e e e 2044 b e i i —
Grado —_ e e e N 10 e - [ —
| Mirmero de cargos . . Uo(l) ]
Dependencia

‘Grupo Programa Fo&éﬁégmi_g_gto de Museos
e Unidad Administrativa Especial Museo Nacionat
Cargo del jefe inmediato

| Coordinador Grupo Programa Fortalecimiento de Museos
Im_ . __ N . —— - o . |

. N __ 1L PROPOSITO PRINCIPAL ~ | B

Brindar apoyo profesional orientado a promover el desarrallo de los musens a través del fortalecimiente de estas instituciones

por medio de actividades que impulsen la comunicacidn, valoracién del patrimonio, formacién y desarrollo de proyectos
sostenibles.

B e I DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES e B

1. Realizar el seguimiento a proyectos de emprendimiento cultural de los museos del pafls.
2. Contribuir a la realizacién de publicaciones de cardcter pedagdgice para los museos del pals
3.

Realizar las capacitaciones en materia de gestion y competitividad para los museos del pais.

4. Brindar asistencia profesional y acompafiamianto al Programa Fortalecimiento de Museos y los museos personas e
instituciones en 1a formulacion y ejecucién de los programas y proyectos,

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

6. Remitir informacidn y documentos relacienados con las asesarfas musegld
que lo requieran,

gicas y/o museogréficas a los museos del pais

7. Efectuar conciliaciones periddicas ertre €l drea de contabilidad y el almacén del Ministerio, con el proposito da depurar la

informacidn en forma documental y de registros contables.

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

9. Las demas que le sean asignadas por la autsridad competente, de acuerdo ¢on el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

L o __ .1V, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o
1. Ley General de Cultura y sus Decretos Reglamentarios

2. Plataforma estratégica del Ministerio de Cultura ' ) o o

3. "lfc;ﬁul_éc-i_éh“y_el'a'boracién de proyectos o ' T

‘4. Disefio y diagramacién de piezas de comunicacidn T ' T

_ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

} COMUNES POR NIVEL JERARQUICO o
_ o Aprendizaje continuo _

Orientacidn al usua rio y‘al' cizlda(j_aio E‘;ﬁ?erticia profe';'ionat o
Transparencia - ) ' Trabajo en equipo y colaboracion

Eoﬁao_mﬁso_ con la ¢ o}ééﬁizacién ) ' Crééfividad einnovacion
T VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y OE EXPERIENCIA -

_Formacion Académica

Orientacion a resultados

e - 1 Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nacleo basico de
conoditnients en: Administracién; Comunicadion Sacial, Periodismo o _ .

L ) > Vi m ioral
y Afines; Artes Plasticas, Visuales v Afines; Educacidn, eintisiete (27) ise?: ctijsnzzgerlenma profesiona
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 13 ’

ley.

{
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ARTICULO 7°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn, modifica en lo pertinente la
Resolucion 1158 de 2015 y deroga en su totalidad la Resolucion 0452 de 2009.

COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en Bogoté D.C., alos 3+ ] J{j{_ 2015 _: ‘u. |
i Wiy 9
S

MARIANA GARC CORDOBA
Ministra de Cultura

2
g\m RAPP




MINISTERIO DE CULTURA

Resolucion Numero 3?{% de 2015

13 NOV 2015

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:
Que mediante Resolucion 1158 de 2015 se establecid el Manual Especifico de Funcicnes y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de

conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles incluidos
en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquense los requisitos de formacion académica y experiencia del cargo de
DIRECTOR DE MUSEO cédigo 0136 grado 08, ID Ministerio: 52, hoja 56 de la Resolucién 1158 de

2015, asi:

L IDENTIFICACION
Denominacién del empleo - _ Director de Museo - o ]
Cddiga o o 0136 ]
 Grado _ . a8 e
| Numero de cargos — _— Uno() -
Dependendia — . Museo de la Independencia y Quinta de Bolivar
Cargo del jefe inmediate _ Ministro de Cultura e
1D Ministerio 52 -

I1. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar v evaluar los planes, programas y servicios de los museos; dirigir v coordinar los equipos de trabajo para el
 cumplimiento de la misidn museal.

I1I. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Concebir, desarrollar y evaluar estrategias conducentes a la ejecucion efectiva de |
que conduzcan al cumplimiento de la mision vy visidn de cada museo

0% programas, programas y proyectos

2. Supervisar y promover ef desarrollo dptimo de las funciones museales de investigacion, conservacion, adaquisicidn,
divulgacion y exhibicién de los patrimonios que albergan los museos.

3. Supervisar los procesos de administracion de recursos financieros, técricos, humanos y de infraestructura para un
éptimo funcionamiento de los museos

4. Gestionar la elaboracidn y ejecucidn de contratos que se celebren para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos que conduzcan at cumpiimiento de la misién y visién museal,

5. Gestionar procesos de sostenibilidad para el adecuade funcionamiento de la entidad museal

6. Preparar y presentar los informes sobre la concepcidn desarrollo y evaluacidén de los planes, programas y proyectos para
el dptimo funcicnamients de la entidad muses! con 1a aportunidad y periodicidad requeridas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N

1. FEducacién de museos,

2. __Planeacion de exposiciones. o . o _ -
3. Codigo de ética profesional de los musess, adoptado por el Consejo Internacional de Museos — ICOM y por Colombia
como pals miembre de la UNESCO. ) o ] o
4. _Manejo y funcionamiento de [as entidades sin animo de lucro. B - -

5. _Gestfidn v consecucion de recursos y en fa interpretacion de presupuestos, e

i
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
| Crientaciénaresukados  _ __ _ lderazgo
Orientazion al usuario,y al ciudadano Planeacion ; e
Transgparencia R Tema de decisiones o ]
Compromisc con la organizacion | Bireccidn v desarroilo de persona) o

! Conocimiento del entorno
_ VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA o
. _Formacion Academica ) Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bésico de
conocimiento en: Administracion; Artes Plasticas Visuales v Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Geografia,
Historia;, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Ingenierfa Industrial y Afines; Comunicacién Social, Perfodismoy | Cuarenta (40} meses de experiencia profesional
Afines; Psicologfa; Filosofia, Teologia y Afines. refacionada.

Titulo de postarado en la modalidad de especializacién en dreas
afines.

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

VII. ALTERNATIVA

Formacién Académica e Expeienda
Titulo Profesional en Tas disciplinas académicas del nidles basico de
conocimiento en: Administracién; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Geografia, ‘
Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines; Sesenta y cuatro (64} meses de experiencia profesional
Ingenierla Industrial y Afines; Comunicacion Sodial, Periodismo y relacionada.

Afines; Psicologia; Filosofia, Tecloaia y Afines.
Tarjeta o matricuta profesional en los casos regiamentadas por la
ley.

ARTICULO 2°: Modifiquese la identificacion, el propdsito principal, la descripcion de funciones

esenciales, conocimientos basicos esenciales y requisitos de formacion académica y experiencia del cargo
de PROFESIONAL UNIVERSITARIO codigo 2044 grado 07, ID Ministerio: 185, hoja 189 de la
Resolucidén 1158 de 2015, asi:

L. IDENTIFICACICON

Der)om'mﬁifm gglein;igo__ o Profesional Universitario

Cédigo 2044 - B
Grade. - o 07 S
Nimerodecarges uno (1) _ .
Dependencia T

Grupo de Procesos Organizacicnales

o o Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

Cargo del jefe inmediato ) Coordinador Grupg de Procesos Organizacionales -

1D Ministerio 185 - B
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesicﬁales encaminadas al desarrollo v fortalecimiento de los procesos administrativos transversales y
ejecucion presupuestal de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, para cumplir con los objetivos formulados en
cada uno de los planes y programas de los Grupos de Trabajo, trazados para cada vigendia.

I1L. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades profesionales en la organizacién, ejecucion vy seguimiénto de los programas, proyectos y actividades
técnicas y/o administrativas inherentes a cada Grupo de Trabajo de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

2. Aportar elementos conceptuzles y metodoldgicos en 'a planeacion, programacion, organizacion, eiecucian y control de |
planes y proyectos propios de la direccion de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, v garantizar la aplicacién
de normas y procedimientos adoptados para Ja ejecucidn del presupuesto asignado a la Riblioteca Nacional, durante cada
vigencia.

3. _Realizar acciones inkegrales relacionadas con las etapas del procesc de contratacion definido en el Plan de Accidn de la
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional v reportar periddicamente el estado de la ejecucién de cada rubro.

4. Responder por el seguimiento a la ejecucion presupuestal en los diferentes sistemas de informacion Y generar reportes que

den cuenta de manera eficiente del cumplimiento de las metas fijadas para cada Grupo de la Unidad Administrativa Especial,
Biblioteca Nacional

) | R
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5. Proponer y acciones para evaluar el desempeno competencias y la carga laboral del recurso humano asignado a cada

grupo, con el fin de distribuir de manera eficiente las responsabilidades para el cumplimiente de los cbjetivos de la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Macional.

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

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

1V, CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Ley General de Cultura vy sus decretos reglamentarios.

2. Normatividad de contratacidn piblica y normograma det sector cultura

3. Andlisis de datos y bases de datos de las Bibliotecas Piblicas

4. Sistema de Gestidn de Calidad e indicadores de gestion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERA_RQUICO
Onentaoon a resuitados o ] Aprendizaje continuo B
Orlenta_cm_)n al | usuario v al ctudadano Experticia profeswnai

 Transparencia Trabajo en equipo y cotaboramon

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacidn

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
L Eo_rmgcién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conodimiento en: Administracion; Economia.

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

Dieciccho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 3°: Modifiquese el propdsito principal, la descripcidn, de funciones esenciales y los conocimientos

basicos o esenciales del cargo de AUXILIAR DE ESCENA codlgo 3038 grado 09, 1D Ministerio: 228 y 229, hoja 232
de la Resolucidn 1158 de 2015, asi:

I. IDENTIFICACION
Auxiliar de Escena

Denominacion def empleo

Cédigo B e 3038 B

Grado T 09 -
Ndmero de cargos ;_:_jw e T _ Dos (2) -

Dependencia Teatro Cristdbal Colén o B

o Direccién de Artes L
Cargo del jefe inmediato Director Teatro Cristébal Coidn L
ID Ministerio N . 228y 229

B "~ 1L PROPASITO PRINCIPAL

Asistir en los montajes y ensayos de espectaculos y eventes, en el drea de tramoya, utileria y vestuario, para llevar a cabo fa
programacion artistica del Teatro Cristobal Colon.

111, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Eecutar labores de asistencia en el manejo de tramoya, escenografia, utileria y demas actividades relacionadas con la
preparacion v realizacion de los espectdculos que se Nevan a cabo en el teatro y sus diferentes escenarios.

2. Reahzar labores basicas de carpinterfa, pintura vy asistir en ia elaboracidn de escenografias, requeridos en cada montaje
escenlco

3. Reahzar actmdades de asistencia en areas de escena como Utilerfa, siguiendo las cadenas de mardo y |a coordmac:on
_tecmca para et desarrollo de los espectaculos obtenlendo la calidad requerida.

4.

Disponer de jornadas divnas vy nocturnas, para montaJes ensayos Y funciones.

E&f
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5. Mantener actualizado ios inventarios a su cargo y velar por su consevacion y duen uso.

6. Realizar iabores de mantenimiento preventivo a los bienes del Teatro Cristébal Coldn, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el jefe técnico, coordinador de area o director del Teatro.

7. Informar de manera oporfuna, cualquier falla desperfecto anomalia gue pueda presentarse en los escenarios y demas
dreas del Teatro Cristébal Coldn.

8. Informar con fa debida cportunidad al superior inmediato acerca de las necesidades de insumos y materiales para el
desarrollo de las tareas propias del Teatro Cristobal Coion.

9.  Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y pericdicidad regueridas.

10.  Las demds que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempenio v ia naturaleza del
empleo. :

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Furcionamiento de tramoya, escenografia, utilerfa v demds actividades relacionadas con el desermpefio de los
espactaculos.

2. Interpretacion de planos de escenografias y de construccion de ias mismas.

3. Trabajos basicos de carpinteria, pintura, soldadura, vy realizacion de escenografiar.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO o
”Orientacién a resulfados Mangjo de la informacig'l]; -
Orientacion al usﬁéﬁo y al ciudadano ) 1'ﬂdaptacié»n al cambio. o o
Transparencia Disciplina.
Compromiso con la organi_;gcién ) Relaciones interpersonales. o 4:7 if:ii
‘\Eolaboradén. '

VI REQUISITOS DE FCRMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
_Formacién Académica

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de Educacion Basica Secundaria Treinta v seis (36) meses de experiencia relacicnada.
|

ARTICULO 4°: Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo 2028
grado 16, ID Ministerio: 143, modificado por la Resolucion 2121 de 2015, asi:

L. IDENTIFICACION
| Profesional Especializade

Denominacion del emplen

Cddigo B o 1 2028 - -
Grado 16 . .
Nomerodecarges Uno (1) ; o }
Dependencia ‘Grupo de Gestidn Administrativa y de Servicios
e Secretaria General L
Cango de! jefe inmediato Coor‘di_nador Grupo de Gestidn Administrativa v de

- _— .. Senvicios

1D Ministerio _W 143 S -

11. PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar labores relacionadas con el diseflo, implementacidn, control y ejecucién de los pregramas v proyectas que
desarrolla el Grupe de Gestion Administrativa y de Servicios.

o 111. DESCRIPCION FUNCIONES FSENCIALES

1. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecudon 7;/_”control de los
programas y proyectos det Grupe de Gestidn Administrativa y de Servicios, :

4. Realizar actividades de apoyo en lo de su competencia a los planes, programas y proyecios gue se requieran para el
desarrollo de las funciones del Grupo de Gestidn Administrativa v de Servicios.

B o -

Aportar conceptos, propuestas y elementos para la toma de decisiones relacicnadas con la adopcidn, ejecucion y control
_dg_\pi_planes, programas y proyectos propios del Grupo de Gestion Administrativa v de Servicios.
” —

Realizar actividades profesionales inherentes a la gestion de calidad, procescs y procedimientos %queridos por el Grupo
de Gestidn Administrativa y de Servicios.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a la Secretaria General; presentar los

resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos del Grupo de Gestion
| Administrativa v de Servicios.
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6. Realizar y dtsenar formas, planillas, reglstros cuadros y c*em:r documentos mstltucnona!es de acuerdo con las
mstrucctones que para ef efecto se |mpartan

7. Reallzar los tramites de suministro v autorlzacton de thuetes aéreos con fas agencias de viajes, previa reserva por parte
de las dependencias de la entidad.

8. Ovientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que [« sean Sol|cwtados de conformidad con
los tramites, autorizaciones y procedlm\entos establecidos.

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

10. Llas demas que le sean aSlgnadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del
empleo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. LeQ_Ge_rlgfgl'aé-éa-!tUrg \7 sus decretos reglamentarios. B o o
2. NTCGP1000:2009. L L o
3. Polticas Clurales T roTm T — o
4. Normatividad vigente sobre contratacién ej_s_g_atal o _
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resu\tados o o Aprendizaje continuo L S
&E@@no Y aI__cw_udadano L __‘ Experticia profesmna\

Transparencia

Traba]o en equipo y ¢ coiéborauon

Comprorise con la &éénizacio’n Creatwldad e Innovacién
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico da
conocimiento en: Administracion; Economia; Contaduria Pablica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia; Ingenieria
Industrial v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
afines.

Terjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por &
ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIL ALTERNATIVA

Titulo Profesionai en las disciplinas académicas del ntcleo basico de
conodmiento en: Administracion; Economia; Contadurfa PUblica:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia; Ingenier(a _ .
Tndustrial y Afines. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta 0 matricula prefesional en ios casos reglamentados por |a
ley.

ARTICULO 5°: ia presente Resolucion rige a partir de fa fecha de su expedicion, madifica en lo pertinente la
Resolucidn 1158 de 2015 y todas aquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los i 3 NDV 2[”5

y |
W

B MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

o
Q@\'*?J.MLNPP




Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucion Nimero 001 6 de 2016
- B ENE. 2018
Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 1158 de 2015

LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién 1158 de 2015 se establecié el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles incluidos
en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquense los requisitos de formaciéon académica y experiencia del cargo de
PROFESIONAL ESPECIALIZADO cddigo 2028 grado 19, ID Ministerio: 29, hoja 30 de la Resolucion
1158 de 2015, asi:

1. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 19
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependencia Programa Nacional de Estimulos
Despacho del Viceministro
Cargo del jefe inmediato Coordinador Programa Nacional de Estimulos
ID Ministerio 29

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades dirigidas a otorgar eficientemente los estimulos a los artistas, gestores e investigadores culturales, con el
fin de dar cumplimiento a la Ley General de Cultura, en el apoyo al sector artistico, investigativo y cultural del pais.

I11. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades de cardcter profesional para la ejecucién de programas y proyectos encaminados a la gestion,
ejecucién y divulgacion de los proyectos del Programa Nacional de Estimulos que adelante el Ministerio.
2. Elaborar, con la participacién de los demds integrantes del grupo, el portafolio de convocatorias.
3. Realizar la gestién y el seguimiento de los proyectos nacionales e internacionales de los artistas, gestores e
investigadores culturales.
4, Realizar la gestién para la seleccién de jurados y las respectivas deliberaciones en coordinacién con los demas areas del
Ministerio.
5. Realizar exposiciones del portafolio de convocatorias en las diferentes regiones del pais para su divulgacién.
6. Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos que el Ministerio de Cultura adopte para el desarrollo del
Programa Nacional de Estimulos.
7. Atender la recepcidn y registro de las solicitudes que se presenten en relacion con las convocatorias del Ministerio de
Cultura.
8.  Aportar informacion para la realizacién del disefio del Plan de Accion General para €l Programa Nacional de Estimulos.
9. Estudiar los proyectos que surjan en desarrollo del programa, para verificar que se cumple con los requisitos formales
minimos de participacion.
10. Estudiar los informes finales presentados como conclusion de los proyectos realizados por los artistas, investigadores y
estudiantes, con el fin de confirmar que los objetivos propuestos en cada uno de los proyectos se cumplieron.
11. Asistir profesionalmente desde su competencia a los artistas e investigadores nacionales e internacionales para la
elaboracién de sus proyectos.
12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
13. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
&

'/

B
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1. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
2. Plataforma Estratégica del Ministerio de Cultura.
3. Gestidn cultural.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacional. Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Educacion; Musica; Artes Plasticas, Visuales y Afines; Derecho y
Afines.

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. ALTERNATIVA ‘
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Educacién; Musica; Artes Plasticas, Visuales y Afines; Derecho y
Afines. .
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 2°: Modifiquense los conocimientos basicos esenciales y requisitos de formacién académica y
experiencia del cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO cédigo 2044 grado 07, ID Ministerio: 185,
modificado mediante Resolucién 3300 del 13 de noviembre de 2015, asi:

1. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Grupo de Procesos Organizacionales
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Procesos Organizacionales
ID Ministerio 185

I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades profesionales encaminadas al desarrollo y fortalecimiento de los procesos administrativos transversales y
ejecucion presupuestal de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, para cumplir con los objetivos formulados en
cada uno de los planes y programas de los Grupos de Trabajo, trazados para cada vigencia.

II1. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades profesionales en la organizacion, ejecucidn y seguimiento de los programas, proyectos y actividades
técnicas y/o administrativas inherentes a cada Grupo de Trabajo de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

2. Aportar elementos conceptuales y metodoldgicos en la planeacién, programacin, organizacién, ejecucién y control de
planes y proyectos propios de la direccién de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, y garantizar la aplicacion
de normas y procedimientos adoptados para la ejecucién del presupuesto asignado a la Biblioteca Nacional, durante cada
vigencia.

3. Realizar acciones integrales relacionadas con las etapas del proceso de contratacién definido en el Plan de Accidn de la
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional y reportar periédicamente el estado de la ejecucién de cada rubro.

4. Responder por el seguimiento a la ejecucion presupuestal en los diferentes sistemas de informacién y generar reportes que
den cuenta de manera eficiente del cumplimiento de las metas fijadas para cada Grupo de la Unidad Administrativa Especial
Biblioteca Nacional.

5. Proponer y acciones para evaluar el desempefio, competencias y la carga laboral del recurso humano asignado a cada
grupo, con el fin de distribuir de manera eficiente las responsabilidades para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

2. Normatividad de contratacidn puablica y normograma del sector cultura

3. Andlisis de datos y bases de datos de las Bibliotecas Publicas

4. Sistema de Gestion de Calidad e indicadores de gestion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

 Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlcleo bésico de
conocimiento en: Administracion; Economia; Artes Plasticas,
Visuales y Afines; Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 3°: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion, modifica en lo pertinente Ia
Resolucion 1158 de 2015 y todas aquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

r\S\‘&\ALNPP

/! ))) ViIvnm

MARIANA GARCES CORDOBA

0

~ r‘:r n
v . 1'216
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Ministra de Cultura




Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucién Numero 0070 de 2016

25 ENE 2016

Por la cuat se modifica parcialmente la Resolucion 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

£n uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién 1158 de 2015 se establecié el Manual Especifico de Funcicnes y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015,

Que por necesidades de! servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles incluidos
en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquense fa identificacidn, el propdsite principal y la descripcion de funciones
esenciales del cargo de ASESOR cddigo 1020 grado 08, ID Ministerio: 64, hoja 68 de la Resolucion
1158 de 2015, asi:

! - L - 1. IDENTIFICACIOR
_Denominacidn del empleo Asesor

Codigo ... 1020 - -

Grado . _ 08 S
_Naimero de cargos e Uno (1) .
Dependencia Grupo de Colecciones y Servicios

Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacienal
Director Unidad Administrativa Especial Biblioteca
| _ Nacional
ID Ministerio _ 64
L . L PROPOSITO PRINGIPAL o v e s
Asesprar, apoyar y prestar asistencia técnica a la Direccion de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
encaminadas a la formulacion de politicas, la realizacion y ejecucidn de planes, programas y proyectos refacionados con la
recuperacidn, organizacion, andlisis de contenido y difusién de las colecciones de la Unidad Administrativa Especiat Bibliofeca
Nacienal, o aquel que hace parte del Patrimonio cq_to_mb_ia‘r}p_, con &l fin de facilitar el acceso y uso _del mismo al pablico.
DM DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES - . o

Cargo del jefe inmediato

1. Brindar asistencia técnica en fa fermulacion, y realizar la coordinacidn y ejecucion de fas politicas y planes generales

relacionados con las colecciones palrimoniales nacionales que custodia la Biblioteca. o
2. Elaborar y presentar los estudios, investigaciones y metodelogias relacionados con el almacenamiente, custodia y los

servicios de consulta tanto corriente como para 1a implementacidn de servicios especializades para diferentes grupoes de
 usuarios, del patrimonio custadiado por fa Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional,

3. Resolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos relacionados con las colecciones que
 confarman el patrimenio nacional custodiado por la Unidad Adrinistrativa Especial Biblioteca Nacignal, _ _

4. Aportar elementos de juicio para la toma de dedisiones relacionadas con la adopcién, ejecucidn y contral del drea de
Colecciones y Servicios.

5. Realizar actividades para la programacion, ejecucién y seguimiento de los programas, nroyectos y actividades del
Grupo de Colecciones y Servicios. )
6. Planear, disefiar estrategias, organizar y realizar proyectos propendan por el conoedimiento ¥ difusién de! patrimonio
custodiada por la Unidad Administrativa Especial Bibliotecs Nacienal. 3 .

7. Participar en estudios e investigaciones sobre los fondos de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional que

permitan mejorar la prestacion de los servicios de consulta de las fondos del patrimonic nacicnal custodiado por la Unidad
‘Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia.

8, participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades y procedimientos
relacionadas con el servicio de cansulta y custodia del patrimonio custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Nacional, y garaniizar |3 correcta aplicacion de normas y procedimientos adoptados por ésta.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos del controf bibliografico del patrimonic que salvaguarda la Unidad
‘Administrativa Especial Biblioteca Nacional, de acuerdo con las normas establecidas.

v
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10. Trabajar en estrecha colaboracion con las demds areas de la Biblioteca Nacional, con gl fin de desarrollar estrategias
 enfocadas en las necesidades de produccion y curadurfa de colecciones.

11" “Gestionar con diferentes instituciones la colaboracion en proyectos relacionados con el patrimonio  bibliografico v
_documental nacional, _
12 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Ia oportumdad y periodicidad requerldas_ ______ o
13, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desampefio y 1a naturaleza
del empleg,

IV, CONOGCIMIENTOS
1 Ley Generai de _C_ul_tura y Sus decretos reglamentarios.
_2‘ Marco conceptual de Bibliotecas Nacionales
3.  Marco conceptual de patnmomo ma_tr_e_rral ]

: CCJMUNE JRNIVE
Onentacmn & resu!tados - Experticia profesional
 Orientacion af usuario y a al ciudadano Conocimiento del entorno ]
Transparencia Construccidn de relaciones
Compromlso con Ia orgamzacmn Iniciativa
T VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y'DE EXPERIENCIA - -
Eormacion Académica Experiencia

Thulo Profasional en las disciplinas académicas del nGcleo basico de conocimiento en:
Antropologla, Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Palitica, Relaciones Intermacionales; Comunicacidn Social, Periodismo vy
Afines; Derecho v  afines; Geografia, Historia; fenguas Modernas, Literatura,
Lingifstica y Afines; Psicologia;  Sociolagia, Trabajo Social vy  Afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas afines.
Tarjeta o matncuia profesmnal en los casos regiamentados por ]a Iey

Veintidin (21) meses de experiencia
profesional refacionada.

B L Formacmn Academlr:a Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlicieo basico de conogimiento en:
Antropclogia, Artes Liberales; Bibliotecologia, Otres Clencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacidn Sodial, Periodismo y Cuarenta y cinco (45) meses de

Afines; Derechc y  afines; Geografia, Historia; tenguas Modermas, Literatura, experiencia profesional relacionada.
Lingliistica y Afines;  Psicologia; Sociologfa, Trabajo Social y  Afines.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos reglamentados por [a ley.

ARTICULO 2°: Modifiquense la identificacion, el propésite principal y la descripcion de funclones
esenciales del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codlgo 2028 grado 19, ID Ministerio: 114,
hoja 118 de ja Resolucion 1158 de 2015, asi: - <o

El

e e e 1 IDENTIRIGACION
Denominacion del empleg Profesional Especializado

 Codigo 2008
Grado __ 19 q
Numerg de cargos Uno (1)
Dependendia Grupe de Colecciones y Servicios

e Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
_Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupe de Colecciones y Serviclos
D Mlnlster:o

Ik PROPOSTTO PRIN

Parttcnpar an Ia formulacnon y ejecucmn de p lanes y programas encammados al desarrolln de 1as coleccmnes y Ios semcms que
garanticen el accese, uso v difusidn del patrimonio bibfiografice y documentat que custodia fa Unidad Administrativa Especial
Biblioteca Nacional de Colombia.

i, DESCRIPCION FUNCIONES. ESENCIALES: 7w : oD T
1. Asesorar a la Coordinacidn en la formulacion de proyectos y esirategias que permitan mayor consulta onentacmn, uso,
acceso v difusion del patrimonio bibliografico y documental contenida en las diferentes colecciones de la Biblioteca Nacianai
_para generar nuevos servicios y efectuar mejoras en los ya existentes.

2. Apoyar a la Coordinacién por el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos liderados por €t Grupe de
Colecciones y Servicios.

3. Promover acciones que beneficien 2 los usuarios reales de la Biblioteca y propender por un mayor alcance de los servicios
virtuales y presenciales de los usuarios potenciales a nivel local, nacional e internacional.

4. Asesorar a la coordinacién en el acompafiamiento a las solicitudes de los usuarios virtuales y presenciales, con el fin de
garantizar el nivel de satisfaccidn de servicios ofrecidos por 12 Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

5. Proponer & implementar el uso de nuevas tecnologias para la administracion de fa docurmnentacion del Grupe de Colecciones
y Servicios.

6. Preparar y presentar 1os informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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7. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
empleo.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES /v e i

Ley Generaf de Culturé y sus decretos reglamentarios. ]
Marco conceptual de Bibliotecas Nacionales, lineamientos UNESCO sobre patrimonio documental, R
Politicas para ia proteccin del patrimenio y Lineamientos generales sobre conservacion y seguridad del patrimenio

Atencién al usuario y cultura del servicio, derechos de autor,

1
3
bibliografico y Documental |
4
5

__Generalidades de contratacidn estatal.

T COMUNES.

I R oPOR NIVEL JERARQUICO -
| Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
 Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracién
‘Compromiso con la organizacion Creatividad & innovacion
- _ T T VL REQUISTTOS DE FORMACGION ACADEMICA Y DE'EXPERIENCIA. .

Formacién Académica Experiencia

“Titulo Profesional en las disciplinas académicas del alcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

e Veintiocho (28) meses de iencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en &reas GE eXpenencla proresiona
afines. relacionada.

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

T ML ALTERNATIVA
_ . __ Formacidn Académica

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nticleo bésico de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

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

Experiencia

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 39 Modifiquense Ia identificacién y Ia descripcién de funciones esenciales del cargo de PROFESIONAL

ESPECIALIZADO cddigo 2028 grado 18, ID Ministerio: 127, hoja 131 de la Resolucion 1158 de 2015, asi:

Coifroagnton Yraqe ey

Denominacidn del empleo

Cidigo 2028

Grado o | 18

Ndmero de cargos Une (1)

Dependencia Grupo de Colecciones y Servicios

. . Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional
Cargo del jefe inmediato _ Coordinador Grupo de Colecgiones y Servicios

ID Ministerio _ __ 1127

Proponer, planear y desarrollar actividades relacionadas con la promocion y fomento a la lectura como estrategia para
garantizar el acceso, uso y difusién del patrimonio bibliografico v documental custediado por la Unidad Administrativa Especial
Biblioteca Nacional de Colombia,
_ T T BN DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES v i e s
1. Particpar en la formulacidn, disefio y definicidn de servicios gque fomenten la lectura y apropiacién del patrimonio
bibliografice y documental, aportando elementos tedricos v conceptuales, a la coordinacién de! Grupo de Colecciones v
 servidios de Ja Unidad Administrativa Especiai Biblioteca Nacional.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para lograr un mayor conocimiento ¥ uso de las colecciones literarias en

sys diferentes formatos de la Unidad Administrativa Fspecial Biblioteca Macional.

3. Proponer y disefiar estrategias, acciones y proyeclos para la implementacion, desarrclio y divulgacién de servicios gue
fomenten la lectura, uso v apropiacién del patrimonio bibliografico y documental. ]
4. Proponer y desarrollar estudios e investigaciones en torno a 1as practicas lectoras de los usuarios reales y potenciales

de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

5. Brindar asistencia profesional especializada a las consultas de fos usuarios e investigadores sobre promacién y famento a
la lectura del patrimonio bibliogréfico y documental, ]
6.  Proponer, disefiar y desarrollar metodologias para actividades y servicios demostrativos relacionados con la promocidn de
lectura del patrimonio bibliografico y documental en los espacios de la Biblioteca Nacional {tradicionales y alternativos).

7. Disefiar y desarroliar metodologias para actividades y servicios demastratives relacionados con Ja promocidn de lectura
en espacios tradicionales y alternativos.

8. Parlicipar en representacion del Ministerio, en las reuniones, consejos o comités de caracter oficial cuando sea convocado
o delegado por la autoridad competente.

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

10. Las demas que fe sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del
empleo.

(1. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
2. Ley de Educacion.

_ Y
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 Pedagogiadelalecura.
4. Sector educativo y sector editorial,
5. Formulacidn y evaluacién de proyectos ¢

it

u!turales
GMP)

-_?J'::igféé_wcié_ﬁ'a_resultados Aprendizaje continuo

_'_Q}iint_a_ciéq_ %;I_ngya_r_io _y_'_a'l'g:iudadano ) Experiicia profesional o
Trans_paf'éhcia - Trabajo en equipo y colaboracion o
Compﬁrb':{'lqiso con la org-anrz—ac]cg - Creatividad e innovacidn

e VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA . -

__Farmadion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conccimiento en: Educacién; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Psicologia; Sociotogia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrade en ta modalidad de especializacién en areas
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentades por la

ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
refacionada.

Formacion Académica Experiencia

Taute Profesional en las disciplinas académicas del nucleo bédsico de
conocimiento en: Educacién; Comunicacién Social, Periodismo y
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabaje Social y Afines,

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 4°: Modifiquense la identificacion y fa descripcion de funciones esenciales del cargo de PROFESIONAL
ESPFCIALIZADO cddigo 2028 grado 16, 1D Ministerio: 140, modificado por la Resolucién 1183 de 2015, asi:

. A
e T L ADENTIFICACION
Denominacidn del empleo _ Profesional Espedializado
Codigo .. - 2028 R
Grado 16 -
Nimero de cargos_ Uno (1) |
Dependendia Grupo de Colecciones v Servicios
. Unidad Adrministrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediate Coordinador Grupo de Colecciones y Servicios
1D Ministerio 140

Proponer, planear y desarrollar estrategias para garantizar el acceso, uso Y difusién del patrimonio bibliografico y documental
custodiado per la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacienal de Colombia.

R R r ey - DESCRIPCION ALES T T
1. Participar en la formulacidn, disefio, crgarizacién, ejecucin y control de planes y programas orientados al mejoramiento
de los servicios ofrecidos por fa Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional de Colombia gue garantizan el accesa, uso

y difusion del patrimonio bibliogréfico y documental que esta en custodia. _

2. Promover y participar en las investigaciones sobre las diferentes colecciones ¥ fondos que conforman el patrimonic
Bibliografico y documental con e fin de crear contenidos para los diferentes programas y servicios que ofrece la Unidad

| Administrative Especial Biblioteca Nacidnal de Colorbia.
3. Administrar, controfar y evaluar |2 realizacidn de proyectos gue promuevan la difusion, consulta, orientacidn y acceso a la
informacién contenida en las diferentes coleccionas de Ja Biblioteca Nacional Colombia para generar nuevos servicios v

| efechuar aplicaciones y mejoras en los ya existentes.
4. Proponer e implemeantar procedimientos e instrumentos requeridos para lograr el mejoramiento cantinuo de los servicios
especializados orlentados a los usuarios e investigadores en el dmbito local, nacional e internacicnal.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para lograr un mayor conocimiento, Uso y acceso del patrimonio
Bibliografico y documental gue alberga la Unidad Admiristrativa Especial Biblioteca Nacional.

6. Reprasentar al Grupo de Colecciones y Servicios ante diferentes instituciones puiblicas y privadas con el fin de difundir el
patrimaonio bibliografico y documental y el portafolio de servicios de fa Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nactonal de
 Colombia, por delegacidn de autoridad competente

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con |a oportunidad y periodicidad regueridas.
8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v 1a naturaleza del

2. Marco conceptual de las Bibliotecas Nacionales, y de los lineamientos UNESCO sebre patrimonio documental.

7
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3. Manejo de catdlogos impresos y automatizados, conceptos, principios y técnicas de referencia y servicios, estructura de
los recursos de informacion vy sitios Web,

4. Manejo de tecriclogias de la informacion para investigacion documental.

5.  Lley de Derechos de Autor.

COMUNES:

| Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
_Qrientacién al usuario y at ciudadano Experticia profesicnal
_‘_rransparencia ) Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso conﬂla organizacidn o Creatividad e innovacion
' VL REQUISITOS DEF ACADEMICA Y. DE EXPERIENCIA.
____Fgr_macic'm Académica Experiencia

Titulo Profesianal en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros Cienclas Sociales y
Humanas; Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglijstica y

Afines. Diecinueve (19) meses de expetiencia profesional
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en dreas relacionada.

afines.

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en; Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y

Humanas; Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingdilstica y Cuarenta y tres {43) meses de experiencia profesionat
Afines, relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

ARTICULO 5°: Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cddigo 2028 grado

o

12, ID Ministerio: 167, hoja 17t de la Resolucién 1158 de 2015, asi:
L sr e e

.. hstet
e D g s et

_ s e L IDENTIRICACIO

- Denominacion del empleo Profesional Espedializado

‘Cédigo ) - 2028

Grato - 12
| Nmero de cargos _ Uno (1)

Dependencia Grupo de Colecciones y Servicios

o N e — Unidad Adminisirativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador  Grupo de Colecciones y Servicios

ID Ministerio
Prestar servicios e implementar metodolegias y procedimiento
_patrimonio bibliografica y documenta! custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia
T T L PESCRIPCION FUNCIONES ESENCIAL
1. Apovyar la realizacién de proyactos y estrategias que permitan el acceso, Uso ¥ gdifusion del patrimonio bibliegrafico y
‘documental custodiado par fa Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el desarrcllo de servicios para
usuarios e investigadores presenciales y virtuales ofrecidos por ta Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de
Colombia

3. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades relacionadas con
los servicios para usurarios ¢ _investigadores de fa Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia

4, Orientar y referendiar a los usuarios sobre el manejo de las fuentes y registros de informacion del patrimenio bibliografico
nacional para garantizar el acceso y utilizacidn de dicho patrimonio.

5. Representar al Grupo de Servicios ante diferentes instituciones publicas y privadas con el fin de difundir el patrimonio
bibliografico y documental v el portafolio de servicios dela Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia,
por delegacion de [a autoridad competente

4. Proponer e implementar procedimientos e instrumentos requeridos para lograr el mejoramiento continuo de los servicios
especializados arientados a log usuarios e investigadores en ef &mbito local, nadional e internacional, .

6. Apovar la Franja de Formacion de Usuarios de manera presencial y viriual; participands y fortaleciendo la reafizacién de los
recorridos virtuales, visitas guiadas, programa de formacitn y planes anfitriones como estrategia para mejorar los servicios
 especializados que ofrece |a Biblioteca Nacional de Colombia.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la eportunidad y periedicidad requeridas, ]
8. Las demas que le sean asignadas por |z autoridad competente, de acuerdo con el Area de desempeiio v la naturaleza def
empleo.

ONOCIMIE

T Ley"GénéraI de Cultura ¥ s decretos reglamenfarids. '
2. Marco conceptual de las Bibliotecas Nacionales, y de 105 lineamientos UNESCO sabre patrimonio documental.
3.

Manejo de catdlogos impresos y automatizades, conceptos, principios y técnicas de referencia y servicios, estructura de
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“log recursos de informacion y_sitios Web.

4, Manejo de tecnologias de |a informacién para investigacién documental.

5. Ley de Derechos de Autor.

Orientacion a resuitados

Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al cudadano

Experticia profesional

Transparencia

| Compromiso con Ja organizacin

_ _Creatividad e iNnovacion

Trabajo en equipo ¥ colaboracién

VI, REQUISITOS DE FORMACION

PERIEN

Formacién Acadamica

] Ex;jeriencia

Titule Profesional en las disciplinas académicas def nicleo bésico de
conocimiento en: Administracidn; Artes Pldsticas Visuales y Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecalogia, Otros Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologfa y Afines; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica y Afines.

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

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

Siete {7} meses de experiencia profesional relacienada.

Formacién Académica

Experientia

Tttule Profesional en las disciptinas académicas def nicleo basico de
conacimiento en: Administracion; Artes Plasticas Visuales v Afines;
Artes Representativas; Antropologla, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y Humanas; Comuricacion
Social, Periodismo v Afines; Filosofia, Teologia v Afines; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentades por fa
ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 6°: Modifiquese la identificacién del cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO codigo 2044 grado
10, ID Ministerio: 169, hoja 173 de la Resolucion 1158 de 2015, asi:

Mo oo e

T IDENTIFICACIO

__Qé'rtc')min_a.c'i'éh deI empiéé .

Profesional Universitario

Cédigo 2044 i
|Grade _ 10

| Namero de cargos Une (1)

Dependencia Grupo de Colecciongs Y Servicios

Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

“Carqo del jefe inmediato

Coordinador Grupo de Colecciones y Setvicios

169

ID_ Min_i_ste_rio

PROPOSITO PRINCIPA

Realizar actividades profesienales encamimadas a fadilitar a los usuarios presendales y virtuales de lz Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacicnal de Colombia la consulta, acceso y la difusidn del patrimanio bibliegrafice y documental,
orientando a los usuarios en el use y manejo de fuentes y recurses tecncldgicos que le posibiliten identificar el material
pertinente & sus necesidades de informacion en sus diferentes soportes.

T T DESCRIRCION FUNCIONES ESENCIALES

de usuarios.

1. Participar en la organizacidn, ejecucidn y control de planes y programas dirigides fortalecer y mejorar 105 servicios
ofrecidos por la Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional de Colombia; asi como en los relacionados con la formacion

2. Participafmén estudios e investigaciones sobre usuarios y colecciones de la Unidad Administrativa Espectal Biblioteca
Nacional que permitan mejorar ta prestacién de los servicios y garantizar la consulta e! acceso, use y difusién del patrimenio
Eﬁ;liogréﬁco y documental custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia.

3. Participar en la evaluacién de los servicios de orientacicn y consulta del patrimonio bibliogréfico y documental
custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia.

“otras bibliotecas.

4 Troplerentar metodologias, procedimientos & instrumentos requeridos para mejorer 1 prestacion de ios servicios de
orlentacion y consulta bibliogréfica y referencial de los fondos del patrimonio nacional custodiado por la Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacional de Cofombia, utitizando los propios fondos de la Biblioteca y otros recursos de informacion de

Administrativa Especial Biblioteca Macional.

5. Recomendar acciones para lograr un mayor conacimiento v difusidn del uso de las colecciones de fa Unidad

necesidades de informacién en sus diferentes sopartes.

6. Apoyar y brindar asistencia profesional ancaminada a fadlitar a los usuarios presenciales y virtuales de Ia Biblioteca
Nacional Colombia la censulta, accaso v la difusién del patrimonio bibfiografico y documental, orientando a los usuarias en el
uso ¥ manejo de fuentes bibliograficas, y recursos tecnoldaicos que le posibiliten identificar el material pertinente a sus

g
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7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos del contro! bibliografico del patrimenio que salvaguarda la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional, de acuerdo con las normas preestablecidas.

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

9. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y 3 naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAGICOS O ESENCIALES - o o o it

1. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
2. Marco conceptual de las Bibliotecas Nacionales, y de los fineamientos UN ESCO sobre patrimonio documental. _
3.  Manejo de catdlogos impresos y automatizados, conceptos, principios y técnicas de referencia y senvicios, estructura de |
los recursos de informacion v sitios Web.

4. Manejo de tecnologias de la informacion para investigacién documental,

5. Le_:y Qe_Dere_cho__s_de Autor,

. AL ORNIVEL JERARGUICE
Orientacion & resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadanc Experticia profesional
Transparencia Trabajo €n equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad & innovacién
- VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Experigncia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del ndcleo basico de
conocimiento en: Administracion; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologla, Otros Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Sacial, Periodismo y Afines; Filosoffa, Teologia y Afines; Geograffa, | relacionada.

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

ARTICULO 6°: Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO codigo 2044 grado

10, ID Ministerio: 170, hoja 174 de la Resolucidn 1158 de 2015, asi:
ST ORI S Yoy 0

__Qenominacién del empleo Profesional Universitario

Cddigo _ 2044 ~

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo de Colecciones y Servicios

- - Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato o Coordinador Grupo de Colecciones y Servicios )

1D Ministerio . _17_()

Realizar actividades profesionales encaminadas a la organizacidn y difusidn de las colecciones bibliograficas y documentales de
Ia Biblioteca Naciona! de Colombia de acuerdo con sus requerimientos.
_ T THCDESCRIPCION FUNCION LES i e
1. Participar en la organizacion, ejecucion y contro! de planes y programas dirigidos al servicio de orientacién y consuiia
bibtiografica y referencias de los fondos del patrimonio nacional custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Nacional de Colombia; asf como en los relacionados con Iz formacidn de usuarics.

2. Participar en estudios e investigaciones sobre usuarios y fondos de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
gue permitan mejorar la prestacion de los servicios de orientacién v consulta bibliogréfica y referencias de los fondos del
patrimonio nacional custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Cofombia

3. Participar en la evaluacién de los servicios de orientacidn y consulta bibliogréfica y referencias de los fondos del
patrimonio nacional custodiads por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia

4, Implementar matodolegias, procedimientos e instrumenios requeridos para mejorar la prestacicn de los servicios de
orientacion y consulta bibliografica y referencial de los fondos del patrimonio nacionai custodiado por la Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacional de Colombia, utilizando los propios fondos de la Biblioteca y otros recursos de informacion de
ciras bibliotecas.

5. Recomendar acciones para lograr un mayar conocimiento y difusion del uso de las colecciones de {a Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional,

6. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades y procedimientos
relacionados con el servicia de consulta y custodia del patrimonio custodiado por Ja Unidad Administrativa Especial Biblioteca
Nacicnal, y garantizar la correcta aplicacion de normas v procedimientos adoptadas por ésta.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntes del controf bibliogréfico de} patrimonio que salvaguarda la Unidad
Administrativa Especial Biblicteca Nacional, de acuerdo con las normas preestabtecidas.

Y
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8. Preparar y presentar los informes sobre fas actividades desarrolladas, con ta oportunidad y periodicidad requeridas.

9, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio vy la naturaleza del
empleo.

Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarics.

1,
2. Marco conceptual de Bibliotecas Nacionates.
3. Conservacion y proteccion de documentos. ’
4. Manejo de exﬁloradores en Internet.
5_ Cultura general: Historia, literatura y ciencias sociale:
HOri\entacién a resultados Aprendizaje cantinuo
_t_iﬁenta;[én al usuario y_a_al_ ciudadano ' Experticia profesional
Transparencia ) Trabajo en equipo y colaboracin

Compromisa con {a organizacion Creatividad e innovacién
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY DE EXPERIENCS

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bésico de
conacimiento en: Administracidn; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Artes Representativas; Antropalogia, Artes Liberarles;
Bibliotecalogia, Otros Ciencias Soclales y Humanas; Comunicacion Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Social, Pericdismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Geografia, relacionada.

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

ARTICULO 7°: Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO codigo 2044 grado

10, ID Ministerio: 171, hoja 175 de la Resolucion 1158 de 2015, asi:

Yi £ N g Ry AT,
_b_erxquinacién del emplec Profesional Universitatio )
Codigo 2044 -
 Grado ’ - i
10
N@ne[_o_ de cargbs _ T Uno (1) _“
Dependencia Grupe de Colecciones y Servicios
tnidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Colecciones y Servicios
1D Ministerio 171

Realizar actividades profesionales encaminadas a la promociéh de la investigacidn y difusidn de fas colecciones de la Biblioteca

Nacional de Colombia de acuerdo con sus requerfmigntos.
T T DESERIPCIOR

1. Participar en la crganizacion, ejecucion y control de planes y programas dirigi
patrimonio bibliografico v documental custodiade por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Naclona! de Colombia.

cdos a la organizacion y desarrollo del

2. Participar en estudics e investigaciones sobre usuarios y fondos de la Biblioteca Nacional que permitan mejorar la
consulta del patrimonio bibliogréfico y documenta custodiade por la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de
Colombia.

3. Participar en la evaluacién de les servicios de consulta y acceso de fos fondos bibliograficos y documentales de la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia

4. Implementar metodologias, procedimientos e instrumentos requerides para mejarar la consulta v difusidn (presencial y
virtual) def patrimonio bibliogréfico y documental custodiado por fa Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de

Colombia, en asocio con otras unidades de informacion con colecciones similares.

5. Recomendar acciones para lograr un mayar conocimiento y difusion de las colecciones de la Unidad Administrativa
Especial Biblioteca Nacional.

6. Participar en la planeacion, programacidn, organizacion, ejecucion y control de las actividades y procedimientos
relacionados con & servicio de consulta v custodia del patrimonio custodiado por la Unidad Administrativa Especial Biblicteca
 Macional, v garantizar ta correcta aplicacién de normas vy procedimientos adaptados por ésta,

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos patrimoniales relacionados con el patrimonio bibliegrafico y
documental que salvaguarda la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Macional, de acuerdo con 1as normas preestablecidas.

|
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8. Elaboracién del registro y perfil de los Fondos Bibliogréficos y documentales conservados por la Unidad Administ'r'éii'va
'_Es_p_egial Biblioteca Nacional y realizar su caracterizacion.

9, Preparar y presentar los informes sobre 1as actividades desarroltadas, con la oportunidad vy periodicidad requeridas.

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

. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

Marco concentual de Bibliotecas Nacionales.

Manejo de exploradores en Internet.

1
_3 Conservacién y proteccién de documentos.
"

Cultura genaral: Historia, Hteratura y ciencias sociates,

T COMUNE

Qrientacidn a resultados Aprendizaje continuo

O_rientacién al usuario y al dudadano L Experticia profesional

j_"rréhsparencia B o Trabajo en equipo y colaboracidn

Ca'ngr_o'miso con la organizacion Creatividad e innovacion
T T T VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEY EXPERIENCIA

__ Formacion Académica Experiencia

Titule Profesional en las disciplinas académicas del nticleo basico de
canocimiento en: Administracidn; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Artes Representativas; Antropologia, Artes Liberarles;
Biblictecologia, Otros Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Sacial, Periodismo v Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, relacionada.

Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ARTICULO 89: Modifiquese |a identificacion del cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO chdigo 2044 grado
1?,_ ID Ministerio: 174, hoja 178 de la Resolucién 1158 de 2015, asi:
o N

3 oadr A

! : Jla L [IDENTIFICACION. i vty

Denominacin del empleg Profesional Universitario

 Cédigo '_ 2044 )

Grade 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupa de Colecciones y Servicios L
o Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Colecciones y Servicios

iD Ministerio 174

T T L PROPOSITO PRI R
Guiar a los usuarios presenciales y virtuales de la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombla en la
consulta, acceso y 1a difusidén del patrimenio bibliografico y documental, crientédndolo en el uso y mangjo de fuentes, y
recursos tecnoldgicos que le posibiliten identificar & material pertinente a sus necesidades de informacion en sus diferentes
soportes.

o T i, DESERIPCION FUNGIONES ESENCIA .-_-: SRR
1. Participar en la organizacidn, ejecucidn y control de planes y programas dirigidos fortalecer y mejorar los servicios
ofrecidos por (2 Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia; asi como en los relacionados con la formacidn
de usuarios.

2. Parficipar, proponer y ejecutar estudios e investigaciones sobre usuarios y colecciones de la Unidad Administrativa
Especial Biblicteca Macional que permitan mejorar la prestacién de los servicios y garantizar ta consulta el acceso, uso vy
 difusién det patrimonio bibliografico y documental custodiado por fa_Biblioteca Nacional de Colormbia

3, Participar en la evaluacion de los servicios de orfentacién y cansulta del patrimenio bibliografico y documental custodiado
par la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia.

4. Implementar metodologias, procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de
orientacion y consulta del patrimonio bibliografico v documental, utilizando los propios fondos de la Biblioteca y ofros recursos
“de informacién de otras biblictecas. o

5. Recomendar acciones para lograr un mayor conocimiento v difusidn del uso de las colecciongs de la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional.
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&. Participar en la planeacion, pragramacion, organizaclon, ejecucion v contro! de las actividades y procedimientos
relacionados con la prestacion de fos servicios

7. Preparar y presentar Ios informes sobre las actividades desarralladas, con la oportunidad vy pericdicidad requeridas.

8. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v [a naturaleza del
emplea.

IV, CONOCIMIENTOS

1_ Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

2. Marco conceptual de Bibliotecas Nacionales,

3, Conservacidn y proteccion de documentos.

Orientacidn a resuftados Aprendizaje continuo
_-Ori_enta.r;iﬂén al u.s.u“a”r_iﬁ. ;.;i...c"iudadano | Experticia profesional
%ransparencia | Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Co_mpr_oszo cor.1“Ia organ.i.;acién " Creatividad e innovacidn

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Administracién; Economia; Contadurfa Pablica;
Ingenieria Industrial v Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 9°: Modifiquese la identificacion det cargo de TECNICO OPERATIVO cadige 3132 grado 16, ID
Ministerio: 207, hoja 211 de la Resolucidn 1158 de 2015, asl:

SRR I S

Y

DENTIFICACIO

______ Técnico Operativo
Cédigo o _ ] 3132 )
‘Grado L 16 N
 Nomero de cargos _ Uno (1)
Dependencia Grupa de Colecciones y Servicios ]
i B Unidad Administrativa Especia! Biblicteca Nacional
____@Lwélj@_n_m_@ja_tq . Coordinador Grupo de Colecciones y Servicios

1D Ministerio _207

Realizar actividades técnicas de apoyo requeridas para orientar usuarios sobre los servicios gue permitan mayor access, uso
y difusién del patrimonio bibliegrafico y documental atbergado por la Biblioteca Nacionat de Colombia,
1.  Orentar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con
log trémites, las autorizaciones y procedimientos establecidos.
7 Realizar asistencia técnica U operativa en los procesos de capaditacian de usuarics con énfasis en los recursos digitales,
manejo del catdlogo colectivo del patrimonio bibliografico colombiano CCPBC y préstamo automatizado o con papeleta de la
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional de Colombia.
37 Brindar asistencia técnica a los profesionales def Grupo de Servicios de Unidad Administrativa Especial Biblioteca
‘Nacional de Colombia en el desarrollo de los programas y proyectos.

4, Responder por la seguridad y buen uso de los elementes, equipos y documentos que [e sean asighados.

5. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias © anomalias relacionadas con los equipos, elementos o

| documentos asignados.

6. Apoyar la recoleccion, tabulacidn y sistematizacién de los datos estadisticas, encuestas y demds herramientas de
medicidn y evaluacion de log servicios con el fin de alimentar los indicadores del Grupo de Servicios.

8. Apoyar en la comprensidn v Ia ejecucion de los procesos de organizacion del archivo de gestion del rea de desempeiio,
aplicando Ja Tabla de Retencidn Documental

9,  Apoyarla elaboracién del inventario documental del area de desempefio diligenciando el formato nico de inventario

10. Apoyar la elaberacion y la ejecucion de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio.

11, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con fa opertunidad vy periodicidad requeridas.

112, Las demds q_LTe le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v la naturaleza del

| empleo,
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FRS— . IV CONOCIMIENTDS
1, Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

2. Manejo de catdlogos impresos y automatizados, conceptes, principios ¥ técnicas de referencia y servicios, estructura de
los recursas de informacidn y sitios Web.

3. Conservacién y proteccidn de documentos.

4. Elaboracidn de estadisticas.

5__ ' Hefram?éﬁfé's"sistematizadas para procesamiento

 Orjentacion a resultados _ Experticia técnica
Qrientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia _ Creatividad e innovacidn

 Comprormiso con la orgéﬁ.izacién . 1 ~
T T TV REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI (PERIENCIA
Formacidén Académica Experiencia

Titulo de formacidn tecnoldgica en las disciplinas académicas del
niicleo basico de conacimiento en: Administracion; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiifstica; Ingenierfa
Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

e NTLGAETERNATIVAL SRRV

Formacién Académica Experiencia
Aprobacidn de tres (3) afios de Educacicn Superior en la modalidad
de formacién universitaria en las disciplinas académicas del nlcleo
basico de conocimiento en: Administracion; Geografia, Historia; Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica; Ingenieria Industrial v
Afines.

ARTICULO 109 Modifiquese la identificacién del cargo de TECNICO OPERATIVO codigo 3132 grado 14, ID

Ministerio: 208, hoja 212{98 la Resolucién 1158 de 2015, asi:

L R

B n
v,

W

 Denominacion del emplec Técnico Operativo ]
Cédigo 3132

Grado 14

‘Ndmero de cargos i uno (1)

Dependencia Grupo de Colecciones y Servicios

- Unidad Administrativa Especial Bibliokeca Nacional

Cargo del jefe inmediate Coordinador Grupo de Colecciones y Servicios

ID Ministerin - - __208

Atender y orlentar jas solicitudes de los usuarios internos y externos de fa Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional
de manera oportuna v eficiente, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, asi como apoyar téenlca y
logisticamente en o pertinente a [a organizacidn de las colecciones en el espacio.

1. Realizar actividades de apoyo técnice en los procesos def almacenamiento y control de colecciones, asi como en la
prestacion de los servicios de informacion general y consulta bibliografica de los fondos patrimoniales que salvaguarda la
Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional para garantizar su difusion y conservacion,

2. Aportar elementos técnicos en la organizacién y préstamo de las colecciones bibliogréficas que custodia la Unidad
Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

3 Realizar actividades de asistencia técnica u operativa en los procesos de investigacion biblicgréfica refacionados con fas
colecciones especiales y generales que custodia la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Naciomal.

4. Elaborar estadisticas sobre el préstamo de materiales, presentar los resultados y proponer mecanismos para fa utilizacion
de los datos recogidos.

5. Apovar técnicamente en la elaboracidn del registre ¥ perfit de los Fondos Bibfiograficos y documentales conservados por
la Unidad Administrativa Especial Biblicteca Nacional y realizar su caracterizacion,

6. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con la base de datos asi come con los
equipos, elementos o documentos asignados.

7. Apovar en la comprensidn y la ejecucién de los procesos de organizacion de! archivo de gestion del drea de desempefio,
aplicando 1a Tabla de Retencidn Documental

8. Apoyar la elaboracién del inventario documental del érea de desempefio diligenciando ! formata tnico de inventaric

(
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SR ey

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

11, Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y ia naturaleza del
emplea.

T V. CONOEIMIENTC
_ Manejo de catalogacidn bibliogréfica y documental.

Manejo de archivos y de espacios de estanterias.

1.
3 Atencidn al usuario,
_4‘ '-Herramien't"e'a; 'sisterﬁa_t'izadas para procesamiento de textos, bases de dalos, hojas de calcule ¥ presentaciones.

COMUNES.

-_g_)ﬁéiﬂtacién a resultados Experticia técnica )
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo ~
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la 6@anizacién
Formacion Académica Expertencia

Aprobacidn de tres (3) afios de Educacin Superior en [a modalidad
de formacién universitaria en las disciplinas académicas det niicleo
basico de conogimiento en: Administracién; Ecanomia; Contaduria Nueve (9) meses de experiencia relacionada o faboral.
P(blica; Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines.

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachillr. Cuarenta y cinco (45} n;elsa%soféal experiencia relacionada

ARTICULO 11°: Modifiquese la identificacion del cargo de TECNICO OPERATIVO codigo 3132 grade 12, ID

R 3

Ministerio: 214,¥hoja 21§ de la Resolucion 1158 de 2015, asi:
: Yo

Denominacidn del emplec _ Técnico Operativo N
Codigo ' 3132

Grado 12

 Ndmero de cargos _ Uno (1)

'Dépendenci'a Grupo de Colecciones y Servicios |
- _ N Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

| Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Colecciones

ID Ministerio 214

Remitir la informacién y documentacion que requieran los usuarios internos y externos de fa Unidad Administrativa Especial
Biblicteca Nacional, de manera oportuna vy eficiente, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, asi como
apoyar técnica v logisticamente en Jo pertinente a [ organizacidn de las colecciones en ef espacio.
T DESCRIPCIC TONES A R
1. Realizar actividades de caracter tecnoldgico y técnico, con base en la aplicacién de los fundamentos bibliagraficos para la
prestacion de servicios espedializados a los usuarios de la biblicteca.

2. Reafizar las actividades de organizacién de las colecciones bibliograficas y documentales en el espacio segun se requiera.

3. Realizar actividades técnicas en la planeacidn, programacién, ejecucidn y seguimiente de las actividades propias dela
organizacidn y el préstamo del patrimonio bibliografico y documentat a los usuarios.

4. Realizar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con \as instrucciones recibicas.

5, Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con la base de datos v los equipos,
efementos o docurnentos asignados.

6. Apoyar en la comprensién v la ejecucion de los procesos de organizacidn del archivo de gestién del area de desempefio,
aplicando |z Tabla de Retencién Documental

7. Apoyar la elaboracidn del inventario dacumental del drea de desempefio diligenciando el formate dnico de inventario

z(
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8.  Apoyar la elaboracién y la ejecucidn de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio,

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

10. Las demas que le sean asignadas por 12 autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del
empleo.

TV, CONOIMIENTOS BASICOS

Mahejo de bases de datbs'

1.

2. Manejo de archivos, espadios y esfanterias.
3. Herramlentas 5|stematszada5 para pmcesamiento de textos, bases de datos, hojas de cdlculo y presentaciones.
 Orlentacidn a resultados Experticia tecmca
_C_)__r_i@ntacién al usuario v al ciudadano Trabajo en Equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Comprom|so con fa orgamzaoon

VI REQUISITOS: DE FGRMACIOR

Forma_cmn Académica Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de Fducacién Superior en la modalidad
de formacién universitaria en las disciplinas académicas del niicleo
basico de conocimiento en: Administracion; Bibliotecologia, Otros Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Ciencias Sociales y Humanas; Historia; Lenguas Modernas,

Literatura, Lingiifstica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de Educacion Superior en la modalidad
de formacidn universitaria en las disciplinas académicas del nicleo
basico de conodimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Quince (15) meses de experiendia relacionada o [aboral.

ARTICULO 129: Madifiquese 1a identificacion del cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO codigo 4044 grado 17,
ID Mmlsteno 278, hOJa 243 de la Resolucion 1158 de 2015, asi:

f“’f.'.'. C(; r:‘“

1. IDENTIFICACION

Denommaclon del empleo — Auxiliar Administrativo

Cadigo B 4044
| Grado . 17 -
Namero de cargos . Uno (1)
Dependencia Grupo de Colegciones v Servicios
Biblioteca Nacignal 1
 Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Colecciongs y Senvicios
ID Mmlsterio 278

- I~ PROPGSITO-PRINEIPA R,
Reallzar actwldades de apoyo tecmco amstenmal o administrativa, encaminadas a la organizacion y prestacion dei patnmomo

custodtado por Ia Umdad Admimstratwa Espeqal Bibligteca Nacional.
: L 1t DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES:

1.  Desempefiar funciones de asistencia administrativa o técnica encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de 1a
consulta y organizacién det patrimenic custodiade por 1a Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

2. Suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitades, para 1a consuita y arganizacién del patrimonio
gue custedia la Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional, de conformidad con los trémites las autorizaciones y los
| procedimientos establecidos.

3. Retibir, verificar y disponer en los depésitos el material entregado periddicamente por ef grupe de Procesos Técnicos, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

4.  Levar y mantener actualizado los formatos de control del materiat del drea; velar por el cumplimiento de las fechas
establecidas para ta devolucion y presentar fos informes correspondientes,

5. Responder por la sequridad de elementos, documentos y registro de cardcter maniual, mecanico o electrdnico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de los mismos.

6. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentes encomendados.
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8, Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas con la organizacidn del archivo de gestidn
del drea de gesempefio, aplicando fa Tabla de Retencidn Documental

9. Desempefiar funciones de oficina realizando la efaboracion del inventario documental del drea de desempefio,
diligenciando el formato (nico de inventaric

10. Desempefiar funciones de oficina elabarande y ejecutando las transferencias documentales al Archivo Central del
Ministerioc.

11. Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de 1a Dependendia, de manera
opertuna y de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

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

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio vy [a naturateza del
empleo.

L IV CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

1. Atendidn al usuario.

2. Redaccidn y ortografia.

3. Organizacién y manejo de archives y estanterias.

4. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo y presentaciones.
— - S S TENCTAE CONMPORTAMERAES

Orientacion a resuttados Manejo de la informacidn.

_Orientacidn al usuario v al diudadano. Adaptacién al cambio.

‘Transparencia Disciplina.

Compromiso con la organtzacian. Relaciones interpersonales

- L REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ DE EXPERIENCI
Formacion Académica Experiencia

 Diplomna de bachiller, Diez (10) meses de experiencia faboral,

T Formation Academica Experiencia
Aprobacion de dos {2) afies de educacién secundaria. Cincuenta y seis {56) meses de experiencia laboral,

ARTICULO 139 Modifiquese la identificacién del cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO codigo 4044 grado 16,
ID Ministerio: 282, hoja 246 de la Resolucion 1158 de 2015, asi:

-

et e e C i

. T T T T IDEN FFTEACION:
Denominacion del empleo Auwliar Administrative

C6digo o 4044

Grado ) 16

‘Ndmero de cargos Dos (2)

Cependencia Grupo de Colecciones v Servicios

 Cargo del jefe inmediato__ Coordinador Grupo de Colecciones y Servicios
IDMiisterio 282

Realizar actividades de apoye asistencial encaminadas a la recuperacion y prestacion del servicio de consuita del patrimonio
bibliografico y documental custodiado por la Unidad Administrativa Espacial Biblioteca Nacional.
T e e e T T I DEGGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar el desarrolle y ejecucidn de fa recuperacién o ef servicio de consulta det patrimonio bibliegréfico y documental
custodiade por ta Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional.

'2. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos gue le sean solicitados, pard 1a recuperacién
o en el servicio de consulta def patrimonio bibliogréfico y documental que custodia la Unidad Administrativa Especial Biblioteca
 Macicnal, de conformidad con los tramites las autorizaciones y Ios procedimientos establecidos.

3. FElaborar el registro v caracterizacion y/o del perfil de los usuarios que acceden a los servicios de informacién y consuita
ofrecidos por la Biblioteca Nacional y reatizar el control de acceso general de les usuarios hacia las diferenies &reas de servicio
4. Llevar y mantener actualizade los registros de cardcter técnico v administrative; verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

5. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registro de cardcter manual, mecanico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de los misnoes.
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6. Informar a la dependencia en forma oportuna, sobre [as inconsistencias o anomalfas relacignadas con los asuntos,
elementos ¢ documentos encomendados.

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

8. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas con la organizacion def archivo de gestion
del 4rea de desempefio, aplicande la Tabla de Retencién Documental

g, Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracion del inventario documentat del area de desempefio,
diligenciando ¢l formate dnico de inventario

10, Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutando 1as transferencias documentales al Archive Central del
Ministerio.

11. Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, para verificar €l avance de los diferentes procesos de la Dependencla, de manera
oportuna y de acuardo con las orientaciones del Jefe Inmediate.

12. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo <on el &rea de desempefio v la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn al usuario.

2. Redacdén y ortografia.

3. Técnicas de archivo.

4, Herramientas sistematizadas para proc

Orientacig‘;ﬁ 3 resultados _
 Orientacion al usuario y al ciudadano, Adaptacién al cambio.

Transparencia_ Disciplina.

Compromiso con la organizacion. _ . _ .| Relaciones i_nt_erpersona_[es.___

B ' T V1. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y DE EXPERIENGIA -/

_ Formacidn Acadérmica Experiencia
Diploma de bachilier. Cinco {5) meses de experiencia faboral.

ARTICULO 14°: Modifiquense la identificacién, el propésito principal y fa descripcion de funciones
esenciales del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo 2028 grado 18, ID Ministeric: 126,
modificado por la Resolucion 2121 de 2

.

R G O S L S LT L W A

_Denominacion del empleo

 Codigo ) B 2028

Grado . 18

Namero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo de Literatura - Direccidn de Artes
Cargo del jefe inmediato Director de Artes

ID Ministerio ________ S 126

Brindar apoyo profesional para el desarrolle integral de los programas y proyectos encaminados  al fomento  det fibro v a
literatura de la Direccion de artes.

- o7 T, DESCRIPCION FUNCIONES ESEN

1. Participar en el disefio, organizacidn y ejecucién de los programas y proyectos que desarrolla la Direccién de Artes para
el fomento del tibro y la literatura.

2. Apoyar la supervisién de los planes y programas que ejecuta Ia Direccidn de Artes en el campo del libro v 1a literatura.

3, Efectuar el seguimiento y contro! de los proceses de ejecucién de los planes, programas y proyectos del libro v fiteratura
designados por ta Direccion de Artes.

4, Apovar la formutacidn de estrategias para el fortalecimiento de la implementacion de los planes y programas de 1a
Direccién de Artes, especificamente en el campo det fibro v la literatura.

5. Preparar y presentar los informes sobre 1as actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio y la naturaleza del

emplec.
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1. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.

2. Slstema Nacaonal de Cultura.

3. Pianeacmn, fon*nulamon, seguimiento y evaluacidn de proyectos.

. _ COMUNE_ ) G NG
Drrentacmn a resuttados Aprendizaje continuo

:(_)r"::angcﬂl_n_ahi usuario y : aI cnudadanon ' L Experticia profesional _
'Transparenma _ ) ' Trabajo en equipo ¥ colaboréddn
Compromlso con Ia orgamzacmn Creatividad e innovacion
R VI REQUISITOS DE FORMACION i RPERIEN
F(_eraqon Académica Experiencia

Titulo Profesiona! en las disciplinas académicas del nicleo basico de
canogimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas Veinticinco meses (25) de experiencia profesionat
afines. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nddeo basico de

nocirniel n: Comunicacion Social, Pertodism fines. _ .
ce nto e unica @i, Pe oyA Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional

. . . relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 1a ada

ley.

ARTICULO 159 Modifiquese la identificacién del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cddigo

2028 grado 13 ID Mmlsterto 161 ho_'|a 165 de la Resolucidn 1158 de 2015, asi:

ﬁ r‘
Denominacion del empieo Profesional Especializado
| Codigo . 2028
Grado 13
| Numero de cargas Uno (1)
Dependencia Grupo de Literatura — Direccidn de Artes
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Literatura
ID Mlms’teno 161

Brindar asistencia profesional para el desarrollo integrai de los p[anes, programas y provectos culturales en el marco de las
pol:trcas del Ministerio de Cuitura,

1. Parttupar en et diseno Yy orgamzamon de programas, proyectos ¥ pol'tlcas que fomenten ia formacidn, gestlon creacmn,
investigacicn y divuigacion de la actividad artfstica en el pais.

2. Ejecutar las actividades conducentes a la organizacidn y participacién del sector artistica del pais que propendan por su
fortalemmtento :nstltuoonal

3. Realizar actividades que penmitan |a cooperacién nacional e internacional que consoliden y proyecten la actividad
amstnca del pals

4. Desarrcllar los procesos de gestidn y organizacién de la Direccidn, implementacién de medidas preventivas y correctivas,
actuallzat:lon periddica de instrumentos de seguimienta e informacién.

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

6. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
emplea.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

1. Ley Genera1 de Cultura y sus decretos reglamentarios.

2. Ptataforma estrategrca del Ministeric de Cultura.

3. Planeauon, formulacion, seguimiento y evaluacidn de proyectos.

;
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Orlentacmn a resultados Aprendizaje continuo

Onentacmn al usuario y ai c1udadano B ) Experticia profesional
Trarj_sparenua Trabajo en equipo y colaboracidn
Comprormso con Ia organnzacnon Creatiwdad & Inhovacion

CNE REQUISITOS DE FORMACION DEMIC P ERIENC[A

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conacimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Filosofia, Teologia y
Afines: Geografia, Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines. Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en dreas
afines,

Tarieta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por {2
ley,

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleg basico de
conecimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Filosofia, Teclogia y
Afines; Geografia, Historia; Psicologia; Sodiologia, Trabajo Social y
Afines; Comunicacidon Sodial, Periodismo y Afines.

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

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

ARTICULO 16°: Modifiquese la identificacidn del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo

2028 grado 12 ID Mmlsterlo 164 hO]a 168 de la Resolucién 1158 de 2015, asi:

'.x“" L

Derominacion 'dé_l___empleé _ ' Profesional Espedializado

Cadigo . 2028
Grado 12
Numero de cargos ) Unec (1}
 Dependencia ~ Grupo de Literatura — Direccién de Artes ]
 Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Literatura |

IDMmlsteno . _ — e 164

Apoyar al Director de Artesen la formu]aaon e zmplementacmﬂ de politicas para la valoracidn, la democratizacion y el

desarrol 0 cuiturai del pals, en partnmlar en el campo de las practicas artisticas.
- ' S T T, DESCRIPCION: FUNCIONES ESENCIALET

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

2. Participar en el disefie de herramientas e indicadores de impacto, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de [z Direccidn de Artes.

3.  Brindar apoyo téchico para el seguimiento de planes, programas y proyectos de Ia Direccidn de Artes.

4. Mantener informacién actualizada y pertinente sobre et avance e impacto de planes, prograimas y proyectos de la
Direccion de Artes.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrofladas, con la oportunidad v periedicidad requeridas.

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

. 1V, CONOCIMIENTO

1. Plataforma Estratégica del Ministerio de Cultura.

2. Estructura del Estado y normatividad vigentes para el sector cultural.

3. Planeacion, formulacién, seguimiento y evaluacidn de proyectos.

| i
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4,  Sector artistico y cultural.

Onentaoon a resultados Aprendizaje continuo

Onentacmn al usuario y. al cmdadano Experticia profesional
Transparencna _ ) Trabajo en equipe v colaboracidn
Comprormso con la orgamzacmn ' Creatividad e innovacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACA AY DE EXPERIENCE

Formacmn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del ndcleo basico de
conacimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Antropologia, Artes Liberales; Filosofia, Teclogla y
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines.

Titulo de postgrada en la modalidad de especializacion en dreas
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Sigte (7) meses de experiencia profesional relacionada

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Antropalogfa, Artes Liberales; Filosofla, Teologfa y

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

relacionada.

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

ARTECULO 179: Modifiquese la identificacion cargo de TECNICO OPERATIVO cédigo 3132 gradoe 16,
Y Mmlsteno 34, modiﬂcado por la Resolumon 1183 de 2015, asi:

S . . '

Denominacion del empleo Téenico Operativo

Cédigo - 3132

Grado ' 16

Numero decargos ~ Uno (1)

Dependencna Grupo de Literatura — Direccion de Artes

| Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Literatura ]
iD Mlnlsteno

Realizar actividades técnicas de apoyo requeridas para el adecuado desarrolflo de los planes, programas y proyectos de la
Direccidn de Artes.

1. Reallzar Ias Iabores tecnicas necesarias para el adecuado desarrollo de los planes, pregramas y proyectos de la DiI'ECCIOn de
Al‘ces

2 Alimentar 'a informacidn concerniente a los programas desarrofiadas por ef drea.

3. Desarrollar actividades técnicas de divulgacidn de los sistemas de informacion, gestién editorial e imagen IﬂStItLIC!DI‘la| del
Area.

4. Desarrollar achvldades técnicas en la administracion de los medios digitales de comunicacidn del Area,

5, Desempefiar funcmnes de oficina v de asistencia administrativa refacionadas con la organizacién del archivo de gestidn del
irea de desempefio, aplicando la Tabla de Retencidn Documental

6. Dasempefiar funciones de oficina realizando la elaboracion del inventario documental de! drea da desemnpefio, difigenciando
el formato Onico de inventario

7. Desempefiar funciones de oficina elaborando v ejecutando las transferencias documentales af Archivo Central del Ministerio.

8. Recibir y efectuar llamadas telefdnicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna y de acuerdo cen las orientaciones del Jefe Inmediato.

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

10. Las demds que le sean asignadas por {a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y Ja naturaleza del

emplec.
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1. Manegjo de los sisteras de informacion y nuevas tecnologias.

2. Atencién al usuario. '
3. Disefig Grafico.
4. Herramientas sistematizadas para pr

prientac'tén a resultados Experticia técnica
__t_)rientacién al vsuario y al _ciudadano. Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacidn

Cbmpromiso con la organizabién.
Formacion Académica Experiencia

Aprobacidn de tres (3) afios de educacién supetior en la modalidad
de formacidn tecneldgica o profesional o universitaria  en las
disciplinas académicas del nucleo bdsico de conotimiento en:
Administracidn; Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Artes . L .
Plasticas  Visuales y Aﬁnes; Artes I”Iepresen’talivas. Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

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

VIL ALTERNATIVA o o

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn superior en la
modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o universitaria
en las disciplinas académicas del niclec basico de conocimiento en:
Administracién; Economfa; Ingenieria Industrial y Afines, Artes
Plasticas  Visuales vy Afines; Artes  Representativas.

Tres {3} meses de experiencia relacionada o laboral.

Tarjeta o matricula profesionat en los cases reglamentados por la
fey.

ARTICULO 189: Modifiquense los requisitos de estudios y experiencia del cargo de PROFESIONAIL
UNIVERSITARIO cddigo 2044 grade 10, ID Ministerio: 182, hoja 186 de la Resolucidon 1158 de 2015,
asi: .

'.-‘ N

LI 27 W L O S A

Denominacién del emplec Profesional Universitario
C_r_jdigo _ 2044
_Grado o ) 10
_'__Numero de caijgos ' _ Uno (1)
Dependencia Grupo de Gestidn Hurmana
_____ Secretarfa General ]
Cargo de! jefe inmediato Coordinador Grupo de Gestién Humana

1D Ministerio _ 182

Realizar las actividades de liquidacion de los factores que integran el régimen salarial y prestacional de los funcionarios del
Ministerio de Cultura, en el aplicativo de ndmina asi como los aportes parafiscales y al régimen de seguridad social, con los
actos administrativos respectivos de acuerde a los pardmetros establecidos y a la normatividad vigente.

1.  Liquidar y tramitar los factores salariales y prestacionales, de confermidad con las normas vigentes.,

2. Realizar las actividades requeridas para el reporte y consolidacian de la infarmacicn relativa a 1as cesantias de los
funcionartos.

3. Registrar y diligenciar los reportes para el pago de novedades de seguridad social y parafiscales teniendo en cuenta fos
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Fiecutar y efectuar seguimiento del tramite para la expedicién de la certificacién de bonos pensionales, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Realizar las actividades requeridas para la generacidn de la planilla dnica de aportes cott sus respectivas novedades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos v 1a normatividad vigente.

6. Realizar las actividades requeridas para la generacidn de archives planos para el reporte de novedades en seguridad
social, de acuerdo con los requerimientos establecidos.
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7. Tramitar y generar ¢ reporte de certificados de ingresos laborales y retencién en la fuente de funcionarios y ex
funcionarios vinculados a la planta de personal, de acuerde a la nermatividad vigente.

8. Preparar y presentar los actos administrativos y otres documentos que le sean encomendados.

9. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn, documentos o elementos que le sean solicitados en lo referente a los
procesos de compansacion y beneficios.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con {a oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturateza del
empleo.

_ ~ . V. CONOCIMIENTOS BASICO

1. ley 100y sus decretos reglamentarios.

2. Dominio de! régimen salarial y prestacionat del servidor publice.

—— OMPETE

Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orléntacngnal usuario y al ciudadar;o Experticia profesional
T;spar;n;a’ S Trabajeo en equipo y colaboracidn B
-..Compmmiso c01-1 la orga.:.ﬁi_:{.acién Creatividad e innovacién
i REQUISTTOS DE FORMACION ACADEMICAY DE EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlcleo basico de

conacimiento en: Administracidn; Ingenierfa Industrial y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la relacionada.
ley.

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niclec basico de
conocimientc en: Administracion; Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesicnal en los casos reglamentades por la
ley. Tres meses (88) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrade en la modalidad de Especializacién en dreas | relacionada.

afines

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

ARTICULO 199: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién, modifica en lo pertinente la

Resolucion 1158 de 2015 y todas aquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 2 5 ENE 2[”6

\/ MARIANA GARCES CORDOBA

Ministra de Cultura

LMLAPP




- h}_‘_
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Por la cual se modifica parcialmente la Resolucidn 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIPERANDO:

Que mediante Resolucidn 1158 de 2015 se establecio el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de Personal del Ministeric de Cultura de

conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles incluidos
en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquense los requisitos de estudios y experiencia del cargo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO cidigo 2044 grado 10, ID Ministerio: 182, modificado mediante la Resolucion 0070

de 2016, asi:

T IDENTIFIGACION

| Denominacién delempleo Profesional Universitario ]

Codgo 2044 e

| NUmero de cargos Une (1)

Dependencia Grupo de GestionHumana
Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Gestidn Humana B

_-_jD"MTn“igtErTo 182

II. PROPOSITO PRINCIPAL =~ -

Realizar 1as actividades de liquidacidn de los factores que integran el régimen salarial y prestacional de los funcionarios del
Ministerio de Cultura, en el aplicativo de némina asl como los aportes parafiscales y al régimen de seguridad social, con los
actos administrativos respectivos de acuerdo a los parametros establecidos vy a fa normatividad vigente,

Tif. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENGIALES .

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

2. Realizar las actividades requeridas para el reporte y consolidacion de la informacién relativa a las cesantias de los
funcicnarios.

3. Registrar vy diligenciar los reportes para €l pago de novedades de seguridad sccial y parafiscales teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Ejecutar y efectuar sequimients del trémite para la expedicion de la certificacion de benos pensionales, de acuerdo con a
normatividad vigente.

5. Realizar las actividades requeridas para la generacién de la planilla Unica de aportes con sus respectivas novedades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente,

6. Realizar las actividades requeridas para la generacidn de archivos planos para el reporte de novedades en seguridad
social, de acuerda con los requerimientos establecidos.
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7. Tramitar y generar el reporte de certificados de ingresos laborales y retencidn en la fuente de funcionarios y ex
funcionarios vincutados a la planta de personal, de acuerdo a & normatividad vigante.

8.  Preparar y presentar los actos administrativos y otros documentos que le sean encomendados.

9. Orzentar a Ios usuarios y suministrar informacidn, documantos o elemenios que e sean solicitados en lo referente alos
procesos de compensacron y bener rios.

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

11, Las demas que le sean asugnadas por la auteridad competenta, de acuerdo con el area de desempeno vla naturaieza del
ermpleo.

IV, CONGCIMIENTOS BASICOS © ESENCIAES

1. Ley 100 y sus decretos reglamentarios.

2. Dominio det régimen salanal ¥ prestacnonal del servidor piblico.

v COMPEI'ENCIAS COMPORTAME" TALES: -

" COMUNES.
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Or|enEaC|;; a'!_ﬁsuarlo v al cmdadano Experticia profesional |
Transparenc;a o Trabajo en equipo y colaboracion -
Compromlso con Ia orgamzaclon Creatividad e inngvacidn
- VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA .
Formac:on Académica Expenenma

Tltulo Profes:onal en 1as disciplinas académicas del nlcleo basico de
canocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria Industrial v
Afines.

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

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
retacionada.

VIL, ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nliclec basico de
conocimients en: Administracidn; Economia; Ingenierfa Industrial ¥
Afines,

Tarjeta ¢ matricule profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Titwo de postgrado en la modalidad de Especializacidn en dreas
afines

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

Tres meses (3) meses de experiencia profesionaf
relacionada,

ARTICULO 2°: Modifiquense el proposito principal, la descripcidon de funciones esenciales y los
conocimientos basicos esenciales del cargo de PROFESTONAL UNIVERSITARIO codigo 2044 grado

10, ID Ministerio: 173, hoja 177 de Ja Resolucidn 1158 de 2015 asi:

--1; IDENTIFICACION

| Denominacion del empleo Profesional Unwers:tarto

Cédigo ) 2044 e

| Grado _ 10 _

Ndmerodecargos Uno (1) S

Dependencia Grupo de Conservacion _ N
o Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Conservacidn

D M|n15terto 173
' ' T PROPOSITO PRINCIPAL .

Proponer, recomendar y desarrollar acciones para el cumplimiento de los planes y proyectos adelantados por la Direccidn de la
Unidad Administrativa Especial Bibfioteca Nacional para el cumplimiento misional de 1a misma y/o de los proyectos de
preservac:on del patnmonao blbllograrco y docurnental en custodia de la Biblioteca Nac:ona!

1. Participar en 1a formulacion, disefio y gjecucion de las politicas y planes adelantados por la 1.A.E. Biblioteca Nacional,
relacionados con la conservacion /o restauracién def patrimonio bibliografico y documental colombiano.

roonats s corsen ;
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2. Coordmar, promover ¥ partlupar en los estudios e investigaciones para el mejoramiento, sostenibitidad ¥ cumpllmuento
de los planes, programas y proyectos de conservacion del patrimenio  bibliogréfico y documenal colombtano, adetantades por
la U.AE, Biblioteca Nacional,

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de Jos programas, proyectos y actividades relacionadas con la conservacion
del patrimomo blbhograf co vy documental colombiano.

4.  Proponer, implantar, recomendar acciones y controlar procesos, procedimientos, métedos € instrumentas que deban
adcptase para la conservacidn del patrimonio bibliografico y documental colomblano.

5, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre |as materfas de competencia del drea interna de desempefio, y absolver consultas
de acuerdo con las pO]ItiCBS institucionales.

6. Promover, coordinar y desarrollar los contenidos v la capacitacion, entrenamiento, informacién téenica y difusién de
aspectos técnicos para la preservacién del patrimonio bibliografico nacional.

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

: "1V, CONOCIMIENTOS BASICO! _0"55
1. Tecnlcas Y tecnoioglas aphcadas a la conservacidn (digitalizacidn, preser\facmn dlgtta[ M:crof lmacmn encuadernamon e
| intervencion). _—

2. Normatividad de la Biblioteca Nacional.

_3 Conservacion de patnmonro audiovisual y digital.
—4_ -A_cta.lz;l;nes tematicas y tecnologlcas de conservacion analoga y dlgttal

_ _ COMUNES :
Onenta::[on a resultados Aprendizaje continua
Orlentacmn at usuano- y—a; ciudadano Experticia profesional |
_‘.l.‘.;é;sparencia Trabajo en equipo y colaboracién o
Comprormso con la arganizacién Creatividad e innovacion
| V1, REQUISITOS DE' FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

___Formacién Académica Expenencna

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimienio en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Comunicacion Sacial, Perfodismo y Afines;
Filosofia, Teclogia y Afines; Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiiistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ta

ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 3°: Modifiquese la identificacién del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo 2028 grado
18, ID Ministerio: 124, hoja 128 de la Resolucién 1158 de 2015 asf:

Denominacion del empleo _ Profesional Especializado

Codigo S _ . 2028 .

Grado 18

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Grupo de Memoria, Circulacidn e Investigacién
Direccién de Cinematografia ]

Eargo da jef;‘:'i'nmediato Director de Cinematografia

ID Ministerio 124

: : I PRGPOSITO PRINCIPA : s
Reahzar achwdades profesnonales orlentadas al desarrol[o integral de {a industria canematograr ca namonal para Ia
consolidacién del sector en los campos de salvaguardia dei patrimenio cinematogréfico y audiovisual, circulacion y
documentacion de contenidos, investigacion, acceso a la informacidn, legislacion, distribucidn y exhibicidn.

: : : I DESCRIPCION FUNCIONES: ESENCIALES S ]
1. Brlndar a51sten<:|a profesaonaf a Ia DlreccuSn de Cinematografia en la formulacion, coordinacidn y ejecucion de las pohtlcas
 cinematograficas y audiovisuales encaminadas a |mpulsar y conselidar el desarrollo de la industria cinematografica nacional.
5 Realizar actividades necesarias para la ejecucion, desarrollo, seguimiento y evaluacion a los pracesos refacionades con Ia
valoracion y salvaguardia de la memaria cinematogréfica y audiovisuat colombianas, asi como de la produccién relacionada

| con archivo audiovisual,
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3. Realizar actividades necesarias para la ejecucién, desarrollo, seguimiento y evaluacién a los procesos relacionados con Ia |
circulacion del patrimonio fitmico y audiovisual cotornbiano, asi como la formacidn de pablicos.

4. Coordinar las actividades relativas a la divulgacion de los documentos en cualquier soporte v tecnologia relacionadaos con
el dine y el audiovisual colombiane, v ef Depdsito Legal de Obras de Produccidn y Coproduccion Cinematograficas colombianas.

5. Aportar elementos conceptuates y metodoldgicos en el diseflo, ejecucidn y seguimiento de los procesos para la
publicacidn y difusién, de investigaciones sobre el cine y el audiovisual colombiano,

& Aportar e!ementos conceptuales y metadoldgicos an el disefio, ejecucion y seguimiento de los procesos legisfatwos
relativos a la cinematografia v el audiovisual nacionales,

7. Aportar en el fortalecimiento del sector cinematografico v audiovisual colombiano.

8. Preparar Y presentar los informes sobre las actividades desamolladas, con fa oportunidad v periodicidad requeridas.

9. Las demés éai.te fa sean asignadas por la avtoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
ermipleo.

. - IV GONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1, Realrzac:on y producc&on audmwsual o

2. Legislacion y politicas del orden nacional e internacional relacionadas con 1a preservacidn, conservacion y divulgacion del
patrimonio audiovisual,
3. Gestidn de los archives v los centros de documentacion audiovisuales.

4.  Legislacion y gestion de la propiedad intelectual en ! dmbito audiovisual de caracter nacional e internacional.
5. Propiedad Intelectual.

= . _ COMUNES- " - PR
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
.Qiifﬂfid_éfjl usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transpai‘encia ) ' Trabajo en eguipe v colaboracidn
Compromlso con Ia organlzacmn Creatividad e innovacidn o
- VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA -
e Fﬂrmaﬂﬂﬂ Académica Expenencza ]

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Comunicacién
Social, Pericdismo y Afines.

Titelo de postgradoe en ta modalidad de especializacion en dreas
afines,

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

Veinticinco meses (25) de experiencia profesional
relacionada.

el C- VAL ALTERNATIVA T
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo bésico de
conocimiento en: Artes Pldsticas Visuales y Afinas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en jos casos reglamentados por la
fey.

Cuarenta y nuave (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

ARTICULO 40: Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cédigo 2028 grado

18, 1D Ministerio: 123, hoja 127 de la Resolucidn 1158 de 2015 asi:

L IDENTIFICACIO)

Denominacion del empleo | Profesional Especializado

| Cddigo L 2028

Grado 18 e
Ndmero Nero de o cargos Uno (1) _

Dependencia Grupo de Memoria, Circulacion e Investigacidn

Dirgccion de Cinematografia

Coordinador Grupo de Memoria, Circulacién e

Investigacidn

ID Minister'to _ 123
L e T, PROPOSITO PRINCIS L

Reallzar actlwdades profesmnales orlentadas al desarrolio integral de Iz industria cinematografica nacional para la

consolidacidn del sector en los campos de la formacidn de pablicos criticos y la dirculacién de contenidos audiovisuales y

cinematograficos.

Cargo det jefe inmediato

: : L 11, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES - : :

I. Brlndar a51stenc:a profesmnal a !a Diraccidn de Cinematografia en la formulacion, coordinauon y ejecumon de Ias polttlcas
cinematograficas encaminadas a impulsar y consolidar e] desarrollo de la industria cinematografica nacional.
2. Contribuir en la elaboracién, seguimiente, evaluacidn y difusidn de proyectos de circulacion de contenidos audiovisuales y

cinematogrdficos nacionales y/o internacionales de especial mérito cultural.
3. Desarrollar, ejecutar, hacer seguimiento y sistematizar Ia informacién del Portafolio de Convocatorias del Ministerio de

Cultura. .
y
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4.  Disefiar y coordinar la produccion de materiales pedagdgicos tendientes a promover los procesos de formacidn de
pUblicos y acompafiar su publicacidn, asi como realizar el enlace de la Direccién de Cinematografta con la Oficina de Prensa del
Ministerio de Cultura,
5. Contribuir en 1a elaboracion, ejecucion, seguimiento v sisteratizacion de la informacion de proyectos de circulacidn de
contenidos audiovisuales y cinematograficos nacionales y/o internacionales de especial mérito cultural, a través def apoyo a
festivales y muestras cinematograficas v audiovisuales de cortos, largos v documentalss.

6. Aportar elementos en materia téenica, metodeldgica y conceptual a las entidades que adelantan actividades de
formacion de piblicos en el pafs, asi como a las que realizan circulacidn alterna da contenidos audiovisuales y
cinematogréficos nacionales e internacionales. ]
7. Promover eventos de formacion relacionados con la crifica cinematografica en asocio con entidades de orden nadional e
|internacional.
8.  Contribuir con 1a realizacidn conceptual de ias publicaciones e investigaciones concernientes al sector cinematografico, en
cualguier medio de circutacion. ]
9. Brindar asistencia profesional en la coordinacidn administrativa y ejecucion del presupuesto destinado a los programas y
_provectos nacicnales e internacionales de la Direccidn de cinematografia, enfecades a la_circulacidn y formacién de pablicos. |
10.  Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oporfunidad y periodicidad requeridas, |
11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competents, de acuerdd con el drea de desempefio y la naturaleza

del emplea.

1, Disefio, implementacion y manejo administrativo de proyectos y proceses de circulacion de contenidos audiovisuales y
cinematograficos, formacion de plblicos.
_Gestién Cultural, circulacién de contenidos audiovisuales y cinematograficos.
Historia del cine y el audiovisual colombiano e internacional
_ Palitica cultural, Legislacién cinematografica y propiedad Intelectual.
Conocimientos de nuevas tecnologias para la circulacién de contenidos audiovisuales y cinematogréficos,
Lol MPETENCIA

i iwim

Orientacion a resultados

Aprendizaje continug

Orientacion al usuario y al civdadano Experticia profesicnal
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con |a organizacion Creatividad e innovacién

VL REQUISITOS DE FORVACION ACADENIC
Formacién Académica

Titulo Profesional en las disciplings académicas del nlcleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Comunicadidn
Social, Periodismo v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Veinticinco meses (25) de experiencia profesional
refacionada.

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlicleo basico de
conocimiente en: Artes Plasticas Visuales y Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

ARTICULO 59: Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cddigo 2028 grado
18, ID Ministerio: 119, hoja 123 de la Resolucién 1158 de 2015 asi:

‘Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo . 2028

Grado 18

'NUmero de carges Uno (1}

Dependencia Grupo de Memoria, Circulacién e Investigacién i

Direccidn de Cinematografia

Coordinador Grupo de Memoria, Circulacion e
Investigacidn

10 Ministerio _ - 119
T T T T o DS pRGTHO PRIN

Cargo del jefe inmediato

Realizar actividades profesionales orientadas al desarrollo integral de la industria cinematografica nacionat para [a
consolidacion del sector en los campos de circulacién de contenidos cinematograficos y audiovisuales colombianos a través de
su distribucién y apropiacion social, asi como el fortalecimiento de Ja formacion de publicos,

. - 'l -

Y
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e 1L DESGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES o o oo
1. Bnndar aswtenma profes:onal & la Direccién de Cinematograffa en la formulacion, coord:nauon y ejecucion de Ias poiltlcas
cmematograr‘cas encammadas a |mpulsar y consolidar el desarrollo de la industria cinematografi ca nacional.

2. Aportar e!ementos teoricos, técnicos v metodoldgicos en la pleneacdion, ejecucidn, evaluacmn y control de estrategtas que
promuevan Ia arcuiamcn de la produccion cinematografica, especiaimente colombiana y extranjera con méritos cu]turales

3. Reahzar actl\ndades necesarias para la gjecucién, desarrollo, seguimiento y evaluacin a los procesos relacionados con eI
fortalecimiente de la gestrcn de muestras y festivales de cine y audiovisual en Colombia,

4. Realizar actividades necesarias para la ejecucion, desarrollo, seguimiento, difusién y evaluacidn de los planes,
programas y proyecios de contenidos cinematograficos v audiovisuales a través de nuavas plataformas.

5.  Aportar elementos conceptuales y metodoldgicos en el disefio v ejecucidn de los procesos para el ctorgamiento de
estimulos a la circulacidn de contenidos cinematograficos y audiovisuales colombiancs o extranjeros de especial mérito
cultural,

6. Apoyar Ia |mplementaC|on, desarrallo y evaluacmn los planes, programas vy proyectos refacionados con la formamon de
pub!ncos y realizar la evaluacidn a los proyectos que participan del programa.

7. Brindar asistendia profesional en la ¢oordinacién administrativa y ejecucion del presupuesto destmadu a los programas y
provectos nacionales e internacionales de la Direccidn de Cinematografia.

8. Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas, con la aportunidad y periodicidad requeridas.
9, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v fa naturaleza del
empleo.

1V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Hlstona del Cine.
_%_—Drs;gr;t; ;ief)-rag_r_amés'?ﬁaéctos de circulacion para el sector cinematografice.

3 Legrs[aqon cme_m_atograf ica, politica cultural y propiedad intelectual.

4. Disefio de progrghas y provectos de apropiacién social de contenidos cinematogréficos y audiovisuales.

5 Prop;edad |ntelectuai de obras cmematograf cas y audmv;suaies ]
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo )
Orientacién al usuario y af ciudadano Experticia profesional o
- Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion o
Comprcmlso con la orgamzacnon Creatividad e irnovacion o
- - VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA - o 7

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nticlec bésico de
conocimiento en: Cormunicacion Social, Periodismo v Afines;
Historia; Filosofia, Teologia vy Afines,

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

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

Veintcinco meses (25) de experiencia profesionat
relacionada.

el TN ALTERNATIVA
Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlicieo basico de
conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Historia; Flosoffa, Teologia y Afines.

Tarjeta o0 matricula profesionat en fos casos reglamentados por la
ley.

Cuarenta vy nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 69 Madiffquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo 2028 grado
18, ID Ministerio: 120, hoja 124 de la Resolucidn 1158 de 2015 asi:

| Denominacién del empleo Profesional Especializado i
[Codigo 2028 ]
| Grado — . 18 .
Nimero de cargos Uno {1}
Dependencia Grupo de_ Produccién, Gestion Internacional e
Informacion -
Direccién de Cinematografia .
Cargo dei jefe inmediato Director de Cinematografia =~ -
ID Ministerio 120 .
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Realizar actividades profesionales orientadas al desarrollo integral de la actividad cinematografica nacienal, en los campos de
tegislacion, produccidn, gestion internacional y sistematizacidn de la informacion.

- TIT; DESCRIPCION FUNCIONE

1. Brindar a5|stenr.|a profesronal a Ia DJrecczon de Cinematografia en la fGrmuiacron, coordmacron v ejecucién de las pohtlcas
crnematograr‘ icas encammadas a impulsar y consclidar el desarrolio de la actividad cinematografica nacional.

2. Aportar elementos teoricos y técnicos en la planeac:on, ejecucidn, evaluacion y control de estrategias que promusevan fa
produccnon de proyectos cinematograficos nacionales, asf como de la gestidn internacional.

3. Administrar la informacion relativa a experiencias pasadas del funcionamiento de la DJrecmon en lo concerniente a la
entrega de estimulos.

4,  Aportar eiementos conceptua!es ¥ metodologacos en el disefio y ejecucion de los procesos para el otorgamiento de
estrmulos ala creacuon, produccién v difusién de proyectos cinematogréfices de produccion y copreduccién coIomtuana
5. Reslizar los analisis estadisticos necesarios para orientar la toma de decisiones en fa definicion de politicas
cinematograficas, asi como para tener las bases para la presentacién de la situacién del sector cinematogréfico nacional en los
 diferentes espacios que lo requiera.

6. Realizar las actividades necesarias para la ejecucmn, desarroflo y seguimiento de la certificacion de obras
unematograﬁcas nacignales.

7. Realizar las actividades necesarias para la ejecucidn, desarrallo y seguimiento de los beneficios tributarios.

8. Coordinar las actividades relativas al funcionamiento def SIREC (Sistema de Informacion v Registro Cinematografico).

9.  Preparar y presentar fos informes sobre las actividades desarralladas, con la oportunidad vy pericdicidad requeridas.

10'.' Las derﬁéﬁ que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y 1a naturaleza del
empleo.

. V. CONOGIMIENTES BASICOS O ESENCIALES

Historia del Cine.,

1.
| 2. Realizacidn y produccidn audiovisual. ;
3. Disefio de politicas, programas y proyectos,
i. Legislacién y politicas cinematograficas def orden nacional e internacicnal
L COMUNES
Brientacién a resultados Aprendizaje continuo
jgnentamon al usuarso Y al Ctudadano Experticia profesional -
] Tr;n;[;renua B Trabajo en equipo y colaboracidn o

Comprom[sc con Ja orgamzamon Creatividad e innovacidn
= RO OE DE FORMACION ACAER
Formac:on Académica

Experiencia

Titulo Prafesiona! en las disciplinas académicas del micleo basico de
congcimiento en: Arfes Plasticas Visuales v Afines; Comunicacion
Social, Periodismo v Afines.

Titulo de postgrado en la maodalidad de especializacion en areas
afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia
tey.

Veinticinco mases (25) de experiencia profesional
relacionada.

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Artes Pldsticas Visuales v Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de exparienda profesional
relacionada.

ARTICULO 7°: Modifiquese la identificacién, el propdsitc principal, los conocimientos bésicos esenciales, la

descripcion de las funciones esenciales y los requisitos de estudios y experiencia de! cargo de PROFESIONAL

ESPECIALIZADO codigo 2028 grado 18, ID Ministerio: 122, hoja 126 de |a Resolucidn 1158 de 2015 asi:

Denominadidn de! emplec Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 18 R
Nimero de cargos Uno (1) . e
| Dependencia Grupo de Produccién, Gestidn Internacionat e Infermacion |

y
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Direccién de Cinematografia

Coordinador Grupo de Praduccidn, Gestidn Intemacional e

Cargo del jefe inmediato Trformacion

ID Ministerio 122

Realizar actividades profesncnales onentadas al desarrollo integral de Ea actlwdad cmematograﬁca nacnonal para Ia consol:dacnon del

sector en los campos de organlzacmn sectorlal produccmn, y gestlon lntemac:ona!

1, Brindar amstenua profesmnal a Ia D:recc&on de Cmematograf’ @ en Ia ﬂ::rmuiac:én courdmacmn y ejecucmn de acciones para ]a
organizacion del sector cinemategrafico nacional.

2. Aportar elementos tedricos, técnicos ¥y metoedolgicos en ta planeacion, ejecucion, evaluacion y control de estrategias que
promuevan la coproduccidn de proyectos cinematograficos nacionales y la presencia de producciones extranjeras en el pals, al igual
que la gestién de las empresas cinematograficas.

3. Aportar elementos técnicos y metodoldgicos en el disefia y ejecucidn de los procesos para g otorgamiento de estimulos a la
creacion, produccidn y difusidn de proyectos de produccién vy coproducdén colombiana.

4,  Crientar a los productores y realizadores acerca de las estrategias para la bisqueda de recursos para coproducciones, gestién
de espacios comerciales y de acceso a los mercados pacionaltes e internacionales, con miras a cbiener recursos para las
coproducciones nacicnales,

5. Brindar asistencia profesional a la Direccidn de Cinematografia en las actividades relacionadas con el Programa Ihermedia;
difundir la convocatoria del Programa; acompafiar al sector para acceder a los estimulos de ella; coordinar y hacer seguimiento de
los acuerdos y responsabilidades que debe asumir el pafs en el desarrollo del Programa; coordinar administrativamente &l pago de
los aportes al Fondo Ihermedia v de la cuota a la CAALCL.

6. Brindar asistencia profesional a la Direccién de Cinematografia en el apoyo y seguimiento a los acuerdos internacionales en
materia cinematografica.

7.  Diseitar y orfentar programas y proyectos encaminados a promocionar v divulgar las producciones y coproducciones
nacionales.

8.  Brindar asistencia profesional a la Direccidn de Cinematografia en el andlisis del sistema de indicadores sobre la actividad
cinematografica {produccidn, distribucidn y exhibicidn), v de las herramientas para promover la actividad del sector (financiacion,
gestion, mecanismos de ley).

9. Qrientar el trabajo relacionado con las tareas generadas en [a relacidn de la Direccidn de Cinematografia con la Oficina de
Planeacion del Ministerio v el DNP

10.  Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroiladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

11, Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
emplec.

V. CONGCIMIENTOS BAGIED

Historia del Cine.

1.
2. Realizacidn y produccion audiovisual.
3. Diseiio y Comunicacion Visual.
4. Mercados nacionales e intemacionales para la distribucidn de cine.
5. Conocimiento de legislacién cinematografica.
6. Conocimiento de fas estrategias y tipos de contratacion para las coproducciones internacionales.
7. Fondos nacionales e internacionales para la realizacidn de cine independiante.
8. Herramientas s:stematlzadas para procesamzento de textos bases de datos, hejas de calculo y presentac:oraes
Qrientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparendia Trabajo en equipo y colaboracion
CDmpI’OFTIESO con la orgamzacmn Creat}wdad e mnovacmn
' e v REQUISTFOS . DE FORMACION ACADEM
Formac;on Académica Expen’encia
Veinticinco meses (25) de experiencia profesional
Titulo Profasional en las disciplinas académicas dal nlicleo bdsico de relacionada.

conocimiento en; Coemunicacion Social, Periodismo vy Afines, Artes
Plasticas Visuales v Afines, Otros Programas Asociados a Bellas Artes
e Ingenieria Industrial v Afines.

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

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

Formacion Académica ] Experiencia
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Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niclec basico de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes
Plasticas Visuales y Afines, Otros Programas Asociados a Bellas Artes Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
& Ingenienia Industrial y Afines. relacicnada.

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

ARTICULO Bo: Modifiquese fa identificacion del carge de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cddigo 2028 grade
18, ID Ministerio: 132, hoja 136 de la Resolucion 1158 de 2015 asi:

 Denominacidn del empleo Profesional Fspecializado B

Codige 2028 .
Grado o - e e 18 ]
| Nomero de cargos N Uno (1)

Grupo de Produccidn, Gestidn Internacional e
Informacion
Direccidn de Cinematografia

Coordinador Grupo de Produccion, Gestion Internacional |
Cargo del Jefe“ITr_ﬂ_‘iqlatO N & Informacion P
ID Mm|ster|o _ 132

Depandencia

Realizar actividades profesionales orientadas al desarrollo integral de ta actividad cinematografica nacional para la
consolidacidn del sector en los campos de produccidn y la comunicacidn.

1. Brindar asistencia profesional a la Direccién de Cinamatografia en fa formulacion, coordinacién y ejecucién de las politicas
cmematograr icas encaminadas a impulsar y consolidar et desarroflo de la industria cinematogrdfica nacional,

2. Aportar elementos técnicos v metodoldaicos en el disefio y ejecucidn de los procesos para el otorgamiento de estlmulos a
la creacion, produccidn y difusidn de proyectos de produccién y coproduccion colombiana.

3. Realizar actividades técnicas de 1a Secretarfa del Comité de Clasificacion de Peliculas y organizar la logistica del
funcionamignte del mismo.

4. Proponer politicas de comunicacion a la Direccidn de Cinematograffa y encargarse de gestionar la informacion
electromca

5. Disenar v orientar programas v provectos encaminados a promocionar y divulgar las producciones y coproducciones
nacionales.

6. Mantener apropiadamente la informacién fisica y en el SIREC, correspondiente a la clasificacion de peliculas.

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

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

_ . 1y CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIAI
Procesos de apreaacmn ¥ formaaon de piblices.

1.

2. Peripdismo Cudtural.

3, Legislacion cinematografica. i
4.  Elaboracidn de textos culturales,

Crientacién a resultados Aprendizaje continuo

Efientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional ]
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn _P
Comprom:so con Ia organlzac:on Creatiwdad e Jnncrvacnon i

Formac:on Academlca Expenencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del ntcleo basico de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de Especializacidn en dreas Veinticinco meses {25) de experiencia profesional
afines, relacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

- |
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Por la cual se modifica parcialmente iz Resolucion 1158 de 2015

_ Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlcleo basico de

conecimiento en: Comunicacidn Social, Periodismo y Afines. Cuarenta y hueve (49) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la relacionada

fey.

ARTICULO 9°: Modifiquese la identificacién del cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO cadigo 2044 grado
10, ID Ministerio: 179, hoja 183 de la Resolucion 1158 de 2015 asi;

Denominacién del emples Profésional Universitario

Codigo ' 2044
“Grado L _ 10 B
| Numere de cargos o Uno (1) o
Dependencia Grupo Gestidén Documental o

o Secretaria General ——__”
Cargo del jefe inmediato Secretario General
1D Ministerio o 179 -

Lo HEPROPOSITO PRIN

Realizar las actividades necesarias para la ejecucion de ia gestion documental det Ministerio de Cultura, garantizando su
eficiente funcionamiento.

- Tii DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES -~ o i

1. Participar en la planeacidn v ejecucion de las actividades de la gestidn documental del Ministerio,

2. Participar en la administracidn de los recursos materiales y técnicos de la gestion documental del Ministerio,

3. Brindar orientacion profesional a las dependencias en la implementacidn y desarrollo de la gestidn documental det
Ministerio.

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

5. Participar en el proceso de administracidn det Sistema de Informacidn del Ministerio.

6. Verificar y controlar que las consultas de los documentos se realicen con oportunidad y eficiencia.

7. Evaluar [as operaciones técnicas de la gestién documental del Ministerio,

8.  Administrar y controlar os procesos de contratacidn referentes a la gestion documental del Ministerio,

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad vy pericdicidad requeridas.

10. Las demas que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempsefic v la naturaleza deal

empleo.

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
..I'Fr;n—s;rencia Trabajo en equipc y colaboracién
Eompromiso con. .Ia organizacién Creatividad & innovacién

e N CONOCIMIENTOS BASICO
1. Ley General c_le_ Archiyo y sus Decretos Reglamentarios.
2. Ley 1712}’14. S

3. Ley Anticorrupcion.

4. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases‘de datos, haojas de céleulo y presentaciones.

v




Resolucién Namero - 0339 de Hoja No. 11 de 11

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 1158 de 2015

~ VI REQUISITOS DE FORMACION ACA . DE EXPERIENGIA: 000
_Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicles basico de
conocimiento en: Bibliotecologla, Ctros Ciencias Socizles y
Humanas, Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ARTICULO 109: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion, modifica en lo pertinente la
Resolucion 1158 de 2015 y todas aquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C., a los 2 5 FEB 2[]15_

l{ MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura




Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucion Nomero ~ (0400 de 2016

-3 MAR 2016

Por la cual se modifica parcialmente Ia Resolucion 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de fas facultades legales gque le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:
Que mediante Resolucién 1158 de 2015 se establecid el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de

conformidad con lo establecide en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles inciuidos
en este Manual,

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquense fos requisitos de formacién académica y experiencia del cargo de ASESOR
cédigo 1020 grado 13, ID Ministerio: 54, hoja 58 de la Resclucién 1158 de 2015, asi:

Denominacion del emplen Asgsar
Cadigo . 1020
| Grado 13 T
Namero de cargos Uno (1) N
Dependencia Grupo de Gestién Administrativa v de Servicios
. —m Secretaria General _
Cargo del jefe inmediate Secretario General T
ID Ministerio 54

Asesorar al Ministerio en la formulacidn y ejecucidn de politicas y programas de gestidn administrativa y de servicios. Brindar
asistencia técnica en el disefio y ejecucidn de proyectos y programas encaminados a fa adecuada gestidn de las actividades
administrativas y la prestacién de los servicios que apoyen &l cumplimiento de la misién de la entidad.

1. P\sesorar al Secretano Genera1 ¥ demas dependenuas en Ia formulacién, implementacicn, ejecucion y segmmtento de [as
estrategias en el campo administrativo y de servicios requeridas para el normal desarrolio de la entidad.

2, Asesorar y participar en el desarrollo de actividades que garanticen el contro! y la adecuada prestacién de los serwc:os
 generales para. el correcto funcicnamiento del Ministerio.

3.  Prestar asstenr:la tecnlca en el desarrollo de acciones que permitan el contrel de los inventarios de elementos
devolutivos v de consumo, asi como el aimacenamiento y custodia de bienes y materiales.

4. Administrar 10s bienes inmuebles del Ministerio de Cultura,

5. Desarrollar acciones encaminadas a garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de ios bienes muebles e
inmuebles necesarios para el funcionamiento interno del Ministerio.

6. Asesorar el disefio de planes y programas de administracidn, orientados a consolidar el mejoramiento sostenldo de la
gestion organizacional y el fortalecimiento institucional.

7. Asesorar la formulacién de planes Y programas institucionales en materia de gestion administrativa y de servicios para
mejorar la funcionalidad v 1a organizacién del Ministerio,

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en lo de su competencia para 12 toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, sjecucion y control de los programas y proyectos a cargo de la dependencia.

9, Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periedicidad requeridas.

'10. Las demés que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y la naturaleza del

empleo.
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Por fa cual se modifica parcialmente {a Resolucion 1158 de 2015

1 Ley General de Cultura y sus decretos reglamentanos
2 __Plan Nacional de Desarrollo.

3 ~ Metodologia y normatividad de inventarios en el sector pablico.
4

3.

Generalidades sobre sequros.
Ley General de Presupuesto ¥ Ley de Contratacidn

T

_0r|entaC|0n a resultados ) Experticia profesional ]

Onentaaon al usuario v al cmdadano Conocimiento del entorno

Transparenua Construccion de relaciones

éomprom:so con la organlzacmn Inictativa i
VI REQUISITOS BE FORMACION ACABEY DE EXPERIENCIA.

Formacmn Académica Expanencna

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlcfeo bésico de
congcimiento en: Administracién; Economia; Contaduria Plblica;
Ingenierta Industrial v Afines; Derecho y Afines.

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

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

Cuarenta vy seis (46) meses de experiencia profesional
relacicnada.

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicteo basico de
conacimiento en; Administracidn; Economia; Contaduria Piblica;
Ingenierfa Tndustrial y Afines; Derecho y Afines.

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

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 2°: ta presente Resoclucidn rige a partir de la fecha de su expedicidn, modifica en lo pertinente la
Resolucion 1158 de 2015 y fodas aquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,alos ™ 3 HAR 2[]18‘

Mo fonn |

/ MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

&MWPP




Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucién Niamero - 1400 de 2016

-9 JUN 2016

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucién Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDOQ:

Que mediante Resolucidn 1158 de 2015 se establecié el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles incluidos
en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquense la identificacidn, el propdsito principal, la descripcidn de funciones
esenciales, y los conocimientos basicos esenciales del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cddigo 2028 grado 19, ID Ministerio: 111, hoja 115 de la Resolucién 1158 de 2015, asi:

o _ T LADENTRGACION
_Denominacién del emplea e e Profesional Especializado

Cédige. 2028 o

(Grade 19 - e ]

Nimerc de cargos I Uno (1) S

Dependencia Grupo de Investigacién y Documentacion
e R Direccion de Patrimonio . __ -

Cargg del jefe inmediate o B Coordinador Grupe de Investigacién y Documentacion |

ID Ministerio 111

= — P ROBGRTTO PRINGIPRL
Administrar |as actividades y procedimientos, de la Direccion de Palrimonio, garanti

izando su eficiente funcionamignto.

o o 11T, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES .~ - ..~ . = 0 .
1. Orientar la planeacién, ejecucion y seguimiento de la gestion documental de la Direccién de Patrimonio de conformidad con
la normiativa vigente y verificar su ejecucién,

2. Administrar los recursos materiales v técnicos del Centro de Dacumentacién de la Direccidn de Patrimonic.

3 Adminisirar el sistema de informacion de Ia Direccién de Patrimonio.

4, Atender las preguntas y solicitudes de préstamo de documentos cuando éstas sean procedentes, segun la normatividad y
procedimientos vigentes.

5. Programar las operaciones de gestidn documental de la Direccign de Patrimonio, tendientes a su eficiente funcionamiento.

6. Orlentar y capacitar a las dependencias de la Direccién de Patrimonio en la aplicacidn de las tablas de retencion decumental
y atender la consultas de los funcionarios y contratistas relacionadas con manejo y organizacidn documental

7. Implementar el uso de nuevas tecnologias para preservar los documentos en {a Direccién de Patrimonio..

8. Preparar vy presentar los informes sobre las actividades desarrclladas, con |z oportunidad y periadicidad requeridas.

9, Las demds que Je sean asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo con ! area de desempefio v 1a naturaleza def

empleo.
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Por 1a cual se modifica parcialmente la Resolucidn 1158 de 2015

. - V.-CONQCIMIENTOS BASICOS ¢ ESENCIALES
1 Ley Generai de Archwo y sus Decretos Reglamentanos

2 Ley 1712,!‘14

3 Ley Antlcorrupcron

4 D|g|ta|rzacmn de |nf0rmac10n

5. Ley 397 de 1997, Ley General de Cultura, modificada y adlr:lonada por Ia Ley 1185 de 2008 y el Decreto 1080 de 2015.
V COMPEI’EN( )

T OO POR NIVEL JERARQUICO.
Onentaclon & resultados Aprendizaje continuo
Onentacnora a[ usuario y at cmdadano Experticia profesional
Transparenua Trabajo en equipo v colaboracién
Compmmiso con la organizacién Creatividad e innovacion
| " VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- DE EXPERIENCIA -~ -7~ 70 7
Formacmn Académica Experiencia

Titulo Profesional en 1as dlsapl:nas académicas del nudeo basico de
conocimiento en: Bibliotecologfa, Otros Ciencias Sociales y

Humanas. Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas i dp P
afines. refacionada.

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

. CNIE ALTERNATIVAG i e T
_ ) fpgmacnon Acac_lamlca Experiencia
Titulo Profesional en ias disciplinas académicas del nideo basice de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales v
Humanas,
Tarjeta 0 matricula profesional en fos casos reglamentados por la

ley.

Cincuenta y dos {52) meses de experiencia profesional
relacionada,

ARTICULO 2°: Madifiquense la descripcidn de funciones esenciales, los conocimientos bdsicos esenciales
y los requisitos de estudios y experiencia del carge de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cidigo 2028
grade 16, ID Ministerio: 141, hoja 145 de la Resolucién 1158 de 2015, asi:

Denominacidn del erpleo — . § Profesional Especializado e
Godigo 2028

Grado _ e 16 _
Namero de cargos - 1 -
Dependencia Grupoc de Investigacién y Documentacién
e Direccidn de Patrimonio S
| Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Investigacién y Documentacién

ID Ministerio 141 -

11, PROPOSITQ PRINCIPA

Analizar, estudiar y atender asuntos relacionados con ia difusion y el fomento del patrimonio cultural.

e L. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALE

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, estudiar y analizar asuntos y proyectos relacmnados con fa difusion del
patimonio cultural y con el fomento de la apropiacién social de dicho patrimonio.

2. Formuiar e implementar planes, programas y proyectos de comunicacion y capacitacion para fortalecer la apropiacidn
socnal del patrimonio cultural dela Nacncn

3. Formular proponer e lmprementar procesos de organizacion, articulacion y fortalecimiento entre entidades privadas vy
pubi:cas del orden nacrona[ y territorial.

4, Disenar ¥ apllcar estrateglas para facflitar el acceso de la poblacidn colombiana al conocimiento del patrimonio culfural,
para su valoracion, proteccidn y difusion,

5. Apovar los programas de educacion formal y no formal, educacion continuada y capacitacion técnica en identificacidn,
valoracidn, proteccién, conservacion v difusion del patrimonio cultural.

6. Coordinar fodos los procesos asociados a los instrumentos de divulgacion tanto virtuales como fisicos implementados en
la Diraccién de Patrimonio; pagina web, redes sociales, blogs, gacetas, publicaciones y proponer otros instrumentos
relacionados con las nuevas tecnologias de la informacion v la comunicacidn que contribuyan a la apropiadion social del
patrimonio cultural. F |
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7. Realizar la supervision a los contratos que le sean asignados, efectuando el seguimiento técnico, administrativa y
financiero de acuerdo con los termines de referencia establecidos v los requerimientos juridicos v financieros.

B. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oporfunidad y pertodicidad requeridas.

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

i Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
2. Ley General de Contratedidn Pdblica. __
3. Procesos de Gestion Cultural. '

"COMUNES

Fdrientacién a re;ultados Aprendizaje continuo B L N

Orientacion al usuario y ai ciudadano Experticia profesiona! I

"rransparencia' o o - Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion |
' V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y DE EXPERIENGIA .~ -0 0

... Formacidn Académica_ .. Experienda

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conodimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Arquitectura y Afines; Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

afines. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en tos casos reglamentados por la
ley.

o ... Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlcleo basico de
conotimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Arquitectura y Afines; Administracion,

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn, modifica en lo pertinente la

Resolucion 1158 de 2015 vy todas aquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., 2105 . g JUN 2[”6

{

Hm i
MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

KMLNF'P




Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucién Nomero- 18893 de 2016

| 8 JuL 2016

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 1158 de 2015 se establecid el Manual- Especifico de Funciones y de
Competencias Laboraies para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de

conformidad con fo establecido en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles incluidos

en este Manual.

Que en consideracién a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquese la identificacion y la descripcién de funciones esenciales del cargo de

ASESOR codigo 1020 grado 08, D Ministerio: 74, hoja 78 de la Resolucién 1158 de 2015, asi:

‘Denominacion delempleo | Asesor

Codige . 1020

[Grado 08

Nimerode cargos Une (1)
Dependencia Teatro Coldn

| e Direccién de Artes
Cargo del jefe inmediate Director Teatro Coldn
ID Ministerio 174

Asesorar la formulacién de paliticas y apoyar el seguimiento vy evaluacidn de fa ejecucion de los planes, programas y provectos
institucionales asighados a su carge para el fortalecimiento del campo musical de acuerdo & la mision de la Direccion de Artes, el
Ministerio de Cultura, la Ley de Cultura y &l Plan Nacional de Desarrollo,

1. Partnupar en Ia formulacmn de lingamientos pohtrcos ¥ Ja organizacién, ejecucidn y control de planes ¥ programas
refacionados con Ias areas de creacmn y circutacion musical del Teatro Coldn,

2. Asesorar lineas de programacion musical del Teatro Colén.

3. Asesorar el desarrollo de proyectos y actividades de las dreas de formacidn, creacidn y circulacion musical del Teatro Coldn,

4. Apoyar procesos de difusidn y divulgacion det Teatro Coldn y programas especiales del Ministerio de Cultura.

5. Asesorar en Ia p[aneacaon y realizacion de eventos nacionales e internacionales en el campo musical en articulacidn con fas
dedisiones del Despacho del Mmlstro y [a Direccidn de Artes.

&. Conceptuar sobre las matenas de compatencia del area interna de desempefio, absolver consultas v brindar apoyo para Ia
:nformac1on al mudadano, de acuerdo a Ias polltlcas institucionales.

7. Preparar y presentar lcs :nformes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad v penod;cndad requeridas.

8 Las demas que fe sean aszgnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v la naturaleza del

empleo,
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V. CONOCIMIENTOS |
Normatlwdad ‘vigente para el sector cultural,

PIaneacnon ¥ formuiacnon nde ﬁfoyectos seguimiento y evaluacidn.
Sector artistico y cultq_r_a_l . con énfasis en al area musical.
Derechos de Autor. R
Procesos de producc;on ar’tlshca y comunlcacmn

SRS

_ . _'ZCOM,U_NE-__ S
Onentacmn a resuftados ) o Experticia profesional
cmn al usuano Y al c:udadano _ Conocimiznto del entomo
Transparenma Construccién de relacionas

Corhpromrso con la orgamzacnon Iniciativa . __
VI, REQUISTTOS DE FORMACIGN: BERIENGIA o0
Formacron Académica _ Experiencia

Titulo Profestonal en las disciplinas académicas del micles basico de
conacimiento en: Artes Plasticas Visuales vy Afines; Artes
Representativas, Mdsica; Comunicacion Social, Periodismo v Afines;
Geografia, Historia; Filosofia, Teologia y Afines; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologla, Artes Liberales. Veintidn (21 meses de experiencia profesional relacionada,
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
afines,

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

SIS - VHCALTERN R
_ Formacidn Académica Experiencia

Tituto Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales v Afines; Artes
Representativas; Msica; Comunicacidn Social, Periodismo v Afines;
Geografia, Historia; Filosofia, Teologia y Afines; Sociologia, Trabajo
Sodial y Afines; Antropologfa, Artes Liberales.

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

Cuarenta y cince {45) meses de experiencia profesional
relacienada.

ARTICULO 2°: Modifiquese la identificacion del cargo de ASESOR cédigo 1020 grado 08, ID Ministerio:
70, hoja 74 de la Resoiucion 1158 de 2015 asi:

Denominacidn del emples. Asesor

Cédigp 1020
[Grado _ N 08 .
Namerodecargos . .~ Uno (1} —
Dependencia Despacho ————
s Direccidn de Artes
 Cargo del jefe inmediato Director de Artes ]
1D Ministerfo 70
ROPOSIT@ PRINGI

ASIStU’ ¥ asesorar al DJrector de Artes en el drseno concertado de las politicas, coordinacidn y E]ECUC[O]"I de Ios planes y
programas que valoricen y fortalezcan todas las dimensiones del campo artistico, en particular el sector de la mUsica, en todas
sus dimensiones en el pafs (formacidn, investigacién, creacidn, produccidn, circulacidn, informacidn, divulgacién, gestién ¥
aproplacmn), can fundamento en el marco de la Constitucidn Pohttca de Colambia, la Ley de Cultura y ef Plan de Desarrolio .

o : BESCRIPCIG) ; -- :
1. Reahzar las actwrdades nECesanas onentadas al disefio concertado de politicas culturales en el campo de Ia musrca en el
_ambito nacional.

2. Asesorary asistir ¢l disefio ¥ ejecucion (concertamon seguimiento ¥ evaiuacnon) de programas y proyectos cufturales que
formenten la formacidn, creacion, investigacicn, apropiacitn, gesticn, preservacidn de la memaria y divulgacion en ef campo de
la misica en el dmbito nacional.

3. Disefiar, proponer y apoyar la ejecucidn de estrategias que promuevan la organizacion y participacidn de los diferentes
sectores de la actividad de la misica en &l dmbito local, regional nacional e internacional. _

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionados con la adopcidn, ejecucidn y control de los programas del Ministerio de Cultura, la Direccidn de Artes, y en
especial de los concernientes al Area de Musica.

5. Asesorar a la ciudadania vy a los actores del secior cultura sobre las politicas y Jos programas proyectando la
correspondencia y asistiendo a [as reuniones requeridas para ello. e
6.  Apoyar ke articulacidn de actores y procesos def campo musical v su intéraccion con otras dreas culturales tanto al

interior del Ministerio comg en los distintos dmbitos territoriales e institucionales.

7. Proponer y realizar el seguimiento a los estudios e investigaciones relaconados con los objetivos de la Direccidn y del
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Area Musical que le sean confiades por |a administracisn.

8, Sugerir y apoyar acciones que en materia de cooperacién interinstitucional a nivel nacional & internacional deban

| adelantarse para consolidar y proyectar la actividad de Ia misica en el pais de lo local a lo internacional.

8. _ Preparar y presentar tos informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad v penodn:ldad requeridas.
180. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v la naturaleza det
empleo,

1. Ley General de Cultura ¥ sUs decretos reglamentanos
2 Plan Nacmnal de Besarrello.
3. Gestlon Ly adi admlnlst acion de polltlcas culturafes

S T CoMoNE

\Efrvlentacnon a resultados o y Experticia profesional .
_Orleqtalc[qn a! usuano Y aI cmdadano Conacimiento del entorno

Transparenua - . Construceidn de relaciones

Compromlso con Ia orgamzaaon ' Iniciativa N

' . VI REQUISITOS, DE FORMACIO!

o Formacion Académica Experiencig

Titulo Profesional en las disciplinas academicas del niicleo basico de
conocimiento en: Economia; Sociclogia, Trabajo Social y Afines;
Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas;

Comunicacidn Social, Periodismo y Afines; MOsica. Veintiin {21) meses de experencia profestonal
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionada.

afines,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

s M ACTERNATIY
___ Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conecimiento en: Economia; Sociologiz, Trabajo Social y Afines;

Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representalivas; Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesional
Comunicacidn Social, Periodisma y Afines; Misica. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por [a

ley.

ARTICULO 39: Modifiquese la identificacion del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO codigo 2028 grado
15, 1D Ministerio: 144, hoja 148 de la Resoclucion 1158 de 2015 ast:

| Denominacion de] empleo Profesional Especializado

| Cédigo ) B 2028

 Grado _ 15 .
Nimera de cargos 1 L
Dependencia Despacho

i e o Direccidn de Artes

Cargoe del jefe inmediato o Director de Artes

ID Ministerio 144

Brindar asistencia profesional en el disefio v orientacion de politicas y estrategias para el fortalecimiento, optimizacidn y
sustentabilidad de proyectos y procesos de produccion y organizacion del campo musical, objeto de las politicas del Ministerio
de Cultura

1. Partlcmar en el dlseno, elaboracmn y dlfusmn de documentos, herram:entas y mcdelos que opUmmen procesos
_productivos y fortalezcan iniciativas de organizacion en el campo de la misica.

2. Promover y dinamizar procesos de investigacion, conceptualizacién y sustentacion de enfoques y perspectivas de
desarrollo musical, por parte de agentes del campo de la misica y de otros campos, en contextos locales, departamentales,
| nacionales e internacionales.

3. Proponer y gjecutar actividades de formacion, asesor(a y acompafiamiento a procesos y proyectos productivos y

| organizatives del campe de la midsica, con fundamento en principics de autonomia v respeto de la diversidad.

4,  Promover, apeyar y acompafiar estrategias que estimulen y fortalezcan la asociatividad vy la creacién de redes, de
agentes del campo de la misica, relacionando Ja organizacion sectorial, la construccidn de sujeto politico, la incidencia en

| politica pdblica v Ia viabilidad social y economica.

5. Proponer, fomentar y evaluar modelos arientados al mejoramiento de procesos productives, cualificacidn de fa oferta
musical, identificacién de circuitos, fortalecimiento de festivales, encadenamientos, enfre otros factores asociados a la
 articulacién y optimizacion de a cadena de valor de la misica

6. Fomentar y divulgar espacios (ruedas de negocio, plataformas, mercados culturales, congresos, encuentros y otros) de
acercamiento v negociacién de la oferta musical con el mercado y de visibilidad, circulacion y movilidad,

7. Brindar informacion v asistencia profesional, relativa al acceso v desarrollo de politicas relacionadas con la produccmn, el
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emprendlmiento y !a organ:zacmn sectorral y comunitaria del campo de la musica

(8. Preparary presentar iog informes sobre lag actividades desarroliadas, con la gportunidad y periodicidad requeridas. .
9, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del
_empleo.

Ley General de Cultura ¥ sus decretos reglamentarios.

1.
'2 _ Politicas de emprendimiente, gestion cultural, de investigacién y de desarrolio. o e
3. _Metodolognas de formulacion, ejecucidn y evaluacidn de proyectos. o
4 ' Metodologias partlapatwas de planificacidn v dinamizacién de procesos de desarrallo 50:|al cultural y economlco _
5. Plan Nauonal de Musma para ia Conwvencua y Cadena de vaior del sector de Ia Mus:ca -
_(d)"}i'e_htacién a resultados _ Aprendizaje continugo
Ijﬁentacién al usuario y a ciudadang Experticia profesicnal o
Transparencia Trabajo en equipa ¥ colaboracfc’:n -
Comprom|so con. 1a organizar:tor: Creatividad & :nnovacnon T
- ' ~ VI, REQUISITOS: DE FORMACIGON ACADEMICA'Y DE EXPERIENCY
Formac:on Académica Expenenma

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiente en: Comunicacion Social, Periodismio v Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglifstica v Afines; Psicologia;

Sociologfa, Trabajo Social y Afines; Fitosofia, Teologia y Afines. Dieciséis (16} meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionada.

afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley,

_ Formacidn Académica § Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas det niceo basico de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines; Psicologia;

Sociologia, Trabajo Social y Afines; Filosofia, Teclogia y Afines. Cuarenta (40) meses de experienda profesional

relacionada.

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

ARTICULO 49°: Modifiquese la identificacion del cargo de TECNICO OPERATIVC codigo 3132 grado 18, ID

Ministerio: 198, hoja 16 Resolucidn 1183 de 2015, asi:

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cédige . 3132

| Grado . 18

|Nimero de cargos i Una (1) _‘.:
_Depe[}ggqqa B Despacho- Direccidn de Artes

Cargo del jefe inmediato Director de Artes

_ID Ministerio 194

Brindar atencidn eficiente a los usuarios intermos y externos, v efectuar el correspondiente registro en el sistema de
informacién de la Direccidn de Artes, velando siempre por el cumplimiento de la mision de ta entidad.

1. Reglstrar Y efectuar segwmlento al s:stema de mformamon de documentacmn y trémites y et archwo de gest:on de Ia
dependencia, en el aplicativo establecido para tal fin.

2. Disbibuir y proyectar respuestas de acuerdo con las orfentaciones recibidas por ef jefe inmediato.

4,  Realizar actjwdades tecntcas de apoyo administrativo en los procesos de registro y control de fos inventarios, archivos,
e{ementcs devotutwos Y de consumo de la Direccidn.

5. Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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6. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean salicitados de conformidad con
los tramltes, autorizaciones y procedimientos establecidas.

7. Elaborar e mterpretar cuadros mformes v datos concernientes a la Direccidn; presentar Jos resu[tados y proponer ios
mecanismos orientados a la ejecucian de los diversos programas o proyectos det rea.

8. Colaborar con la planeacicn, ejecucién y evaluacidn de eventos y actividades que adelante ef drea.

7. Apoyar en la comprensmn y la e]ecut:ton de los procesos de organizacién del archive de gestton del drea de desempeno,
aplicando la Tabla de Retencidn Documental

8. Apoyar la elaboracién del inventaric documental del drea de desempefio ditigenciando el formato Unice de inventario

9, Apoyar la elaboracion y la ejecucidn de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio.

12. Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas, con la aportunidad y periodicidad regueridas,

13. Las demas que te sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempeiio y la naturaleza del
empleo.

IV CONGEIMIENT

1. Atencidn al usuario. _
2. Redaccidn y ortografla.
3 ‘Técnicas de archivo. -

4 Manelo de corresponden:ra e mventanos ‘

Orientacidn a resultados Experticia técnica

Orientacién af usuario y &l civdadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacidén _ _

Compmmlso con Ia organlzacmn
: . VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]
______F_o_rrg’n__@__ol Académica Experiencia

Terminacion y aprobacidn del pensum académico de educacion
superior en la modalidad de formacién profesional en las disciplinas
académicas det nicleo basico de conocimiento en: Antropologia,
Artes  Liberarles; Bibliotecologia, Ofros Cenclas  Soclales vy
Humanas; Gecgrafia, Historia; Psicologia; Sociologla, Trabajo Secial
y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afings,

Tres {3) meses de experiencia relacionada o laboral,

ARTICULO 59: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, modifica en o pertinente la
Resolucion 1158 de 2015 y todas aguelias que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C., a los ] 8 JUL 2[]]6

a’

MW\/WV /g’\/l/l/vwvm ‘

PMARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

M MLVPR




Republica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucion Niamero de 2016
- 2862

25 GCT 2016

Por ta cual se moedifica parcialmente [a Resolucidn 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que e confiere la Constitucidn Poiitica,
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 1158 de 2015 se establecié ef Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles incluidos
en este Manual.

Que en censideracién a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°, Modifiquese la identificacién, propdsito principal y descripcién de funciones esenciales del
cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cidigo 2028 grade 18, 1D Ministerio: 117, hoja 121 de la
Resolucion 1158 de 2015, asi:

Penominacién del e'mpi'eo__ Profesional Especializado

Codigo . 2028 , -
Grado e 18

Nomero de cargos Une (1) |
Dependencia Grupo de Mdsica .
- Direccitn de Artes

Cargo def jefe inmediato Coordinador Grupo de Mdsica B
1D Ministerio 117

Apoyar al Area de Mtisica de la Direccién de Artes en la canceptualizacion, planeacion, gestidn y desarrolio de Ia musica en el
pais y en el fortalecimiento de los procesos de investigacidn e informacidn, con el fin de contribuir a los procesos de
musicalizacién de la ciudadania, a la construceidn del dmbito profesional de la misica y al desarrollo y proyeccién nacional e
internacional del campe musical de Colombia.

1. Participar en la ejecucion de las politicas y planes relacionados con €l campo de |3 investigacisn y Ia informacion musicat
en Colombia, en € marco de las politicas musicales del Ministerio. _ o
2. Participar en la elaboracion de documentos conceptuales y técnicos que fortalezcan las politicas musicales del Plan
Macional de Misica para la Convivendia, asi como la elaboracién de conceptos relacionados con Jas iniciativas sectoriales y
| territoriales que surjan.

3. Contribuir con los procesos de caracterizacién y conceptualizacion de la actividad musical, para apoyar el desarrollo del
SIMUS (Sistema de Informacion de la Misica} v ampliar el alcance de la Cartegrafia Musical de Colombia. —
4. Promover la participacion de los agentes del sector en & Programa Territorios Sonoros de Colombia a través de los
micrositios implementados desde el Plan Nacional de Msica para la convivencia.

5. Redlizar las gestiones necesarias con el sector de la investigacién musical para la produccion y publicacidn fisica o virtual
de documentos espedializados en misica.

6.  Establecer nexos con diferentes entidades, expertos y personas interesadas, con ef fin de asesorar precesos del campo
de Ja investigacién e informacién musical v de promover su proyeccion nacional e internacional.

8. Preparar y presentar los informes sobre 1as actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas. ¥
9. Las demdés que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y fa naturaleza del
empleo.

. Ley General de Culiura y sus decretos reglamentarios.
Plan Decenal de Cultura

i

2

3. Técnicas y tecnologias para la recuperacion, conservacion y difusion del patrimonio musical colombiano.
4

)

Documentacion musical,

Maneio de programas de edicién musical.
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Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparenua Trabajo en equipo v colaboracién

Compromlso con Ia organizacmn Creatividad e innovacion
: T Vi REQUISTH ESRIATID o
Formamon Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: MUsica; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sodiales

¥y Humanas; Educacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en dreas

afines.

Tarjeta o matricula profesional en tas casos reglamentados por la
fey.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
refacionada.

Formacmn Academlca Experiencia

Titulo Profesional en Ias disciplinas académicas de! ndicleo basico de
conocimiento en: MUsica; Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas,; Educacién.

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

Cincuenfa y dos (52} meses de experiencia profesional
refacionada.

ARTICULO 2°: Modifiquese la identificacién del cargo de TECNICO OPERATIVO cddigo 3132 grado
10, ID Ministerio: 218, hoja 222 de la Resolucion 1158 de 2015 asi:

Denominacién de! empleo Técnico Qperativo

Cédigo 3132
Grado 10
Ndmero de cargos Uno (1}
Dependencia Despacha

Unidad Administrativa Espacial Biblioteca Nacional
Director de Unidad Administrativa Especial Biblioteca
. Nacicnal

ID Mlnlsteno _ 218

Cargo del jefe inmediato

Informar sobre Ios serwcros, actwldades ¥ programas que ofrece el Centm de Docementacion Musical al ptiblico en general
atender los servicios y apoyar la programacidn cultural basdndose en los objetivos, planes y programas del Grupo vy en los
proced[mlentos establemdos para el desarrallo de los mismos.

o 1 DFSCRIPCION FUNCIONES ESENC] ONES ESENCTALES G
1. Rewsar ¥y contro!ar documentos, datos y elementos relacionados con [as colecciones documentales del Centro de
Documentacion Musical, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos y mantener vigilancia y control en la
verificacin y actualizacién del inventario, haciendo seguimiento permanente,

2. Apoyar todos los procesos que requiera ef servicio, orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o
elementos que le sean solicitados, Iz adecuacion técrica vy la operacidn de equipos, accesorios y soportes que posibititen el
acceso a la informacion de conformidad con los procedimientos establecidos y |a disposicién de autorizaciones ¥ perrnanecer
presente y atento a los requerimientos que demande el servicio.

3.  Responder porla segur:dad de elementos, documentos y registro de cardcter manual, mecanico o electrdnico y adoptar
mecanismos para la conservacion y f buen use de los mistos de manera que se garantice la organizacidn, conservacidn y
_preservacidh de los materiales de la coleccidn mediante labores basicas de mantenimiento

4. Velar por & buen use y adecuade funcionamiente de los equipos y materiales a su cargo y realizar seguimiento mediante
registro en formato sobre su estado técnico y operativo reportanda con la oportunidad necesaria las novedades para su
adecuacidn, mantenimiente y/o reparacidn.

5. Prestar el servicio, preparar y adecuar las condiciones técnicas, operativas y de logistica requeridas con la oportunidacd
necesatia, permanecer presente y atento durante f desarrollo de la programacion cultural gue se realiza en los auditorios de
la Biblioteca Nacional de Colombia, de acuerdo a lo pertinente establecido en el precedimiento CODIGO: P-BNC-004 del
sistema de gestion de calidad.

6. Controlar f Ingreso y retiro de los auditorios de equipos, elemantos, insumigs, vehiculos, etc., v del personal que
realizarg el evento, de acuerda con fo establecido en el Manual de utiizacion de Areas Culturales de la BNC,

7. Verificar y validar con los responsables de los eventos que las condiciones técnicas v |GQIStI|.'.‘aS y de produccion,
correspondan con lo concertado, apoyado en e} d;ilgenaam:ento de la encuesta de satisfaccidn segiin lo establecido por la
oficina de atencidn al ciudadano y enviarias al responsable de éreas Cufturales para que se raaice la respectiva
retroalimentacion y la evaluacion de la prestacidn del servicio.

v
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8. Realizarla entrega y ‘recibo de las dreas culturales con inventario verificando el estado y reportar al drea administrativa
en caso de danos. En caso necesario reguerir al usuario hacer |a reposicidn o reparacién segun sea el caso, por cualquier dafio
que ocasione a los espacios vy elementos disponibles, levantar un acta como constancia, seqin fo establecido en el Manual de
utiizacion de Areas Culturales de la Biblicteca Nacional de Colombia y presentar a la coordinacion del CDM reportes por escrito
de incidentes relevantes que se hayan presentadoe durante a realizacion de eventos o en desarrclto de actividades en espacios

|y condiciones bajo st responsabilidad. L
9.  Apoyar en la comprensién v 1a ejecucion de los procesos de organizacion del archivo de gestion del area de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencién Documental

10. Apoyar la elaboracidn del inventario documental del area de desempefio diligenciando el formata dnico de inventario

11. Apoyar la efaboracién v la ejecucién de las transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio,

12, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroffadas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

13. Las demds que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerds con e drea de desempefio v k2 naturaleza del
empleo.

. IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCTALES

1 i Atencmn aI usuario.
| 2. Equipos audiovisuales.
| 3. Instalaciones eléctricas.
4,
S

Generahdades sobre seguridad industrial,
Henam:entas snstematlzadas para procesainiento de textos, bases de datos hojas de cilculo y presentaciones.
SR ME

e OMUNE NIVEE JERARGUIC

Orlentaaon a resu[tados . Experticia técnica o
Orientacién al usuario v al dudadano Trabajo en Equipo

Transparencia ) Creatividad e innovacidn

Compmmlso con Ia orgamzacnon r_
- Lol e LT REQUTSTTOS BEFORMACION ACADEM

Formacnon Académica
Aprobacidn de dos (2) afios s de Educacion Superior de pregrado en
las disciplinas académicas del ndcleo basico de conocimianto en:
Administracidn; Econoria; Ingenieria Industrial v Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Experlenr:ra

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o faboral.

ARTICULO 30: Modifiquese Ia identificacion del cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO cidigo 4044 grado 14,
1D Ministerio: 299, madificade mediante Resolucidn 1926 de 2015, asi:

- Denominacidn del empleo Auxiliar A mm:stratwo

Cédigo 4044
Grado _ 14

| NOmero de cargos Uno (1)
Dependencia, Despacha

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

Cargo del ]efe inmediato

_ID Manlstena o

Reahzar actlwdades asmtenmales encammadas a garantliar una eficiente atencmn y onentauon Ios usuanos presencrales Yy -
_v:rtuales Unrdad Admlnlstratwa Especial Biblioteca Nacionat.
" T T DESCRIRCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Qrientar a los usuarios ¥ suministrar informacién, decumentos ¢ elementos que fe sean seficitados, de conformidad con
los tramites, las autorlzaaones ¥ los proced*mlentos establecidos,

2 Apoyar la reprografia en diferentes medios de los materiales para el servicio de consuita de tos usuarios presenciales y
virtuales de la Bibiioteca Nacional

3. Lievar y mantener actualizado los reglstros de caracter técnico y administrative; verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes,

4. Responder por [a segundad de elementos, documentos y registro de cardcter manual, mecanico ¢ electrdnico y adoptar
mecanismos para la conservacién y el buan uso de los mismos,

5. Informar a la dependencia en forma opoertuna, sobre las inconsistencias o anomalias refacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

6. Colaborar en el desarrollo de actividades y acciones que permitan fortalecer los servicios virtuales y presenciales de la
Bittlioteca Nacional de Colombia
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7. Efectuar diligencias externas cuando fas necesidades del servicio lo requieran.

8. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con asuntos de competencia del grupo de
servicios de acuerdo con Ias normas y procedimientos respectivos.

9.  Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oporiunidad vy periodicidad requeridas.

10 Desempenar func:ones de oficina y de asistencia administrativa relacionadas cen la organizacién det archivo de gestlon
del drea de desempefio, aplicando la Tabla de Retencidn Documental

11, Desempefiar ftinciones de oficina realizando fa elaboracion del inventaric docurnental del érea de desempefio,
diligenciando &l formato Gnico de inventario

12, Desempefiar funciones de oficina elaborando y ejecutando las transferencias docurnentales al Archivo Central del
Ministerio.

13. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, para verificar el avance de los diferentes procesos de la Dependencia, de manera
oportuna v de acuerde con {as crientaciones del Jefe Inmediato.

14. Las demds que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v [a naturaleza del
empleo.

IV, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencion al usuario.

2. Redaccién y ortograﬁa.

3. Tecmcas de archwo

4, Herramlentas 5|stemat|zadas para procesam:ento de textos, bases de datos, hajas de calculo y presentaciones.

Onentacmn a resuitados Maneje de la mformac:on _

| Qrientacion al usuario y al cludadano. ] Adaptacién al carnbio. . . _._
Transparenc;a Discipfina. _—

Compromrso c0n la or_gan:zaclon . Relac:ones mterpersonales

R - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. DE EXP} A
| Formac;on Academlca Expenencna
Aprobacién de cinco {5} afics de educacién basica secundarla. | Seis (6 meses de experiencia labaral,

ARTICULO 4°: Modifiquese la identificacién del cargo de ASESOR cddigo 1020 grado 08, ID Ministerio:

70, modificado mediante Ja Resolucion 1893 de 2016, asi:

| Denominacidn del empleo Asesor

 Cddigo 1020 .
| Grado 08

Nymgo de cargos Ling (1)

Dependencia Grupo de Musica o
i Direccién de Artes

_Cargg del jefe inmediato Direcior de Artes

ID Ministerio 70

Asistir y asesorar at Director de Artes en el disefio concertado de las peliticas, coordinacion y ejecucién de los planes y
programas que valoricen Y fortalezcan todas las dimensiones del campo artistico, en particular el sector de la misica, en todas
sus dimensiones en el pais {formacion, mvest:gacnon creac:on, producc:on, crrcu{acmn informacién, divulgacion, gestion y
apropracron) con fundamento e eI m

1. Reahzar Ias actwldades hecesarias or ntadas a
.ambito nacional, ]
2. Asesorar y asistir el disefio y ejecucion {concertacion, seguimiento y evaluacmn) de programas y proyectos culturales que

fomenten la formacion, creacidn, investigacion, apropiacin, gestidn, preservacidn de la memotia y divuigacién en el campo de

la musica en el dmbito nacional. -

3. Diseiiar, proponer y apoyar la efecucion de estrategias que promuevan la organizacion y participacion de los diferentes
| sectores de la actividad de [a musica en el ambito focal, regional nacional e internacional.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos v aportar elementos de juicio para la toma de decisiones

refacionados con la adopcion, ejecucidn y control de los programas del Ministerie de Cultura, la Direccidn de Artes, y en
especial de los concernientes at Area de Misica, ]

5. Asesorar ala ciudadania v a los actores del sector cultura sebre las politicas y los programas proyectands la

l
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 correspondencia v asistiendo a Jas reuniones requeridas para efio.

6. Apoyar Ja articulacidn de actores y procescs del campo musicat y su interaccidn con otras dreas culturales tanto al

interior del Ministerio como en los distinfos dmbitos territoriales e institucionales,

7. Proponer y reafizar el seguimiento a los estudios e investigaciones relacicnados con los ohjetivos de la Direccidn v del

Area Musical que le sean confiados por fa administracién, _

8.  Sugerir y apoyar acciones gue en materia de cooperacion interinstitucional a nivel nacional e internacional deban
_adelantarse para consolidar y proyectar la actividad de la musica en el pafs de lo local a lo internacional. o
|9, Preparar y presentar los informes sobre tas actividades desarrolladas, con la oportunidad y periadicidad requeridas.

10. Las demas que le sean asignadas por ta autoridad competente, de acuerds can el drea de desempefic y la naturaleza del

em Ieo PP

S 5 ONOCIMIENTOS BAST
_1 } Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3 Gestion y administracién de politicas cuiturales

Orientacién a resultados _ Experticia profesional

Onentacmn al usuario v al uudadano Conocimiento del entorno
Transparenc1a Construccion de relaciones
Compromiso con fa organizacién Iniciativa

Formaaon Academlca Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Econornia; Soctelogia, Trabajo Social y Afines;
Artes Plasticas Visuates y Afines; Artes Representativas;

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Musica. Veintiin (21} meses de experiencia profesicnal
Titulo de postgrado en la modafidad de especializacion en dreas refacionada.

afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

lay,

Formacidn Académica Experiencia

Titule Profesional en las disciplinas académicas del n(icier basico de
conecimiento en: Economia; Sociologia, Trabajo Social v Afines;

Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Cuarenta v cinco (45) meses de experiencia profesional
Comunicacién Soclal, Periodismo y Afines; Misica. relacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

ARTICULO 3°: Modifiguese la identificacién del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cédigo 2028 grado
15, 1D Ministerio: 144, modificado mediante la Resolucidn 1893 de 2016, asi:

Denominadén del empleo

. Préfesional Especializado -
Cod digo L 2028
Grado 15 ]
Ndmero de cargos 1 -
Dependencia Grupo de Misica T
______ _ Direccion de Aries e
Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Mdsica '

_I_D'.”“'_‘?St_e”"’_. — 144

Brindar asistencia profesmnal en el disefio y orfentacion de pellt[cas y estrategias para el fortalecimiento, optimizacion v
sustentabilidad de proyectos ¥ procesos de produccidn y organizacidn del campo musical, objeto de ias politicas de! Ministerio
de Cultura

1. Partmpar an el dtseno, elabaracion y difusidn de documentos, herram;entas y modelos que optimicen procesos
productivos y fortalezcan iniciativas de organizacidn en el campo de la misica.

2. Promaver y dinamizar procesos de investigacidn, conceptualizacion v sustentacién de enfoques y perspectivas de
desarrolle musical, por parte de agentes del campo de la musica y de otros camipos, en contextos locales, departamentales,
nacionales e internacionales.

3. Proponer y gjecutar actividades de formacidn, asesoria y acompafiamiento a procesos y proyectos productivos y
organizativos del campo de la misica, con fundamento en principios de autonomia y respeto de la diversidad.

4. Promover, apoyar y acompafiar estrategias que estimulen y fortalezcan la asociatividad v fa creacién de redes, de
agentes del campo de la misica, relacionanda la organizacidn sectorial, la construccidn de sujeto pelitico, fa incidencia en
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politica pdblica v Iz viabilidad social ¥ econdmica, |
5. Proponer, fomentar y evaluar modelos arfentados al mejoramiento de procesos productivos, cualificacion de la oferta
musical, identificacién de circuites, fortalecimiento de feshvales, encadenamientos, entre otros factores asociados a la
 articulacién y optimizacion de la cadena de valor de e misica

6.  Fomentar y divulgar espacios (ruedas de negacic, plataformas, mercados culturales, cangresos, encuentros y olbros) de

| acercamiento y negodiacidn de la oferta musical con el mercado y de visibilidad, circulacion v movilidad.

7. Brindar informacidn y asistencia profesionaf, relativa al acceso v desarrollo de politicas relacionadas con Ia produccmn o]
emprendimiento y la organizacidn sectorial y comunitaria del campo de la mésica

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

2. Las demias que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el drea de desempedio v la naturaleza del
empleo

el N CONOCIMIENTOS BASICOS ¢
Ley General de Cultura y sUS decretos reglarnentarios.
Pohttcas de emprendmento, gestidn cultural, de investigacién v de desarrollo,

1

2.

3 i Metocfologlas de formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.
4

5.

Metodologias participativas de planificacion y dinamizacién de procesos de desarrolio social, cultural ¥ econdmico.
Plan Nacional de Mdsica para ia Convivengia y Cadena de valor del sector de la Milsica.

Drrentacron a resul tados Aprendizaje continuo

Onentac&\—al—uﬁ:a_r-l'o“y at c:udadano Experticia profesional ]
Transparencia . Trabajo en equipe y colaboracion

Compromiso con la organizacic’m ' Creatividad e innovacién
Formacnon Academrca Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
congcimients en:  Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines; Psicologia;

Sociclegia, Trabajo Social y Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Diecisgis (16) meses de experfencia profesional
Titulo de postgrado en ta modalidad de especializacidn en dreas relacionada.

afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 1a

ley.

Formacidn Académica

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines; Psicologia;

Sociologfa, Trabajo Social y Afines; Filosofia, Teologfa y Afines. Cuarenta (40) meses de expertencia profesional

relacionada.

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

ARTICULO 30: Modifiquese la identificacién del cargo de TECNICO OPERATIVO cidigo 3132 grado 18, ID
Ministerio: 194, hoja 16 medificado mediante la Resolucién 1893 de 20186, asi:

| Denominacion del empleo Técrico Operativo

Cédigo . 3132 .
Grado 18
Nlrero de cargos . Uno {1}

Dependencia Grupo de Misica

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Misica |

ID Ministerio 194

Brindar atencidn eficiante a los usuarfos internos y externgs, y efectuar el correspondiente registre en el sistema de
informacidn de [a Direccion de Artes, velando siempre por el cumplimiento de la misién de la entidad.

1. Regtstrar ¥ efectuar seguimiento al s;stema de fnformacmn de documentacnon y trémites y el archive de gestién de la
dependencna en ef aplicativo establecido para tal fin.
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2. Distribuir y proyectar respuestas de acuerdo con las orientaciones redbidas por e jefe inmediato.

4. Realizar actividades técnicas de apoyo administrativo en los procesos de registro y control de los inventarios, archivos,
gfementos devolutivos v de consumo de la Direccidn.

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

6. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn, documentos o elementos que le sean solicitados de conformidad con
los tramites, auforizaciones y procedimientos establecidas.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes v datos concernientes a la Direccidn; presentar los resultados y propener los
mecanismos orientados a la ejecucion de fos diversos programas o proyectos del drea.

8. Colaborar con fa planeacidn, ejecucidn y evaluacion de eventos v actividades gue adelante el drea.

7. Apoyar en la comprensidn v la efecucién de los procesos de organizacién del archivo de gestidn def drea de desempefio,
aplicando la Tabla de Retencion Documernttat

8. Apovar la elaboracion del inventaric documental del drea de desempefio diigenciande ef formato Gnico de inventario

9.  Apovyar la efaboracidn v la ejecucion de [as transferencias documentales al Archivo Central del Ministerio.

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

13. Las demas que Je sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e} drea de desempefio v la naturaleza dal
ampleo.

1. Atencidn al usuario.
| 2. Redaccién y ortograffa.

3. Téenicgs de archive. _
4. Mangje de correspondencia e inventarios. I

 Orientacidn a resultados Experticia técnica
_(_J[i_gantacién al u_s_uario y al ciudadano Trabajo en Equipo L
Transparencia Creatividad e innovacién
'a'npromiso con la org_éa"ﬁ'iiécién

- VI REQUISITOS DE FORMACH
Formacion Académica

Experiencla

Terminacidn y aprobacién del pensum académico de educacién
superior en la modalidad de formacién profasional en las disciplinas
académicas del nicles bésico de conocimiento en: Antropologia,
Artes Liberarles; Bibliotecologia, Otres Clencias Sociales vy
Humanas; Geografia, Historia; Psicologia; Saciologia, Trabajo Social
y Afines; Comunicacidn Social, Periadismeo y Afines,

Tres (3} meses de experiencia relacionada o laboral.

ARTICULO 10°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, modifica en lo pertinente la
Resolucion 1158 de 2015 v todas aquelias que e sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUOMPLASE

Dada en Bogotz D.C., a los 2 5 UCT 20]5

/ \
M/ w
MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

}ﬂLMWPP




Replblica de Colombia
MINISTERIO DE CULTURA

Resolucion Nimero 31 17 de 2016

18 NOV 2016,

Por la cual se modifica parciaimente la Resojucidn 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales gue le confiere la Constitucion Politica,
la Ley 489 de 1998 v el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 1158 de 2015 se establecid el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Perscnal del Ministerio de Cultura de
conformidad con lo establecido en ef Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se reguiere efectuar modificaciones en algunos de los pesfiles inciuidos
en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiguese el propgasito principal, la descripcion de las funciones esenciales, vy los
requisitos de estudios y experiencia del cargo de TECNICO OPERATIVO cédigo 3132 grado 10, ID
Ministerio: 218, modificado mediante Resolucion 2862 de 2016, asi:

_I‘;ﬁ_er_'n__ominacié'n del e'mpFeu ' ' Técnico Operative

 Cadigo - 3132 i

| Grado e e — 16 e e, _]
| Nimero de cargos Une (1) e e e
Dependencia Despacho

i . Unidad Administrativa Especial Biblioteca Nacional
Carg o del ]efe inmediato ﬁgsi(c]tr?arlde Unidad Administrativa Especial Biblioteca

ID Minlsterlo 218

o T C L PROPOSTIG PRINCIRA] SRR i EOR.
Apoyar en Eos semcros condlcmnes tecnrcas, c!e sonido v logisticas para la reatizacion de Ios eventos orgamzados por Ia
Biblioteca Nacionat de Colombia, en cumplimiento a los objetivos, planes y programas en la Unidad Administrativa Especial
B1bl!0teca Nacmna{

- o - HE BESCRIPCION: FUNCIONES ESENGIALES e T T
1. Prestar el semc:o, allstar y adecuar las condiciones técnicas, operativas y ogistica requerldas con Ia oportumdad
necesaria, permanecer presante y atento durante el desarrollo de los eventos que se realiza en los auditorios de la Biblioteca
Nacional de Colombig, de acuerdo a lo definida en el pracedimiento del Sistema de Gestidn de Calidad. ]
2, Hacer el seguimiento a través de 1os formatos definidos por la Biblicteca Nacional, sobre su estado técnico y
operativo de cada auditorio y reportar oportunamente fas novedades a la administracidn de la Biblioteca Nacional, para su

' adecuacion, mantenimiento y reparacién, e
3. Realizar la entrega y recibo de los espacios culturales con inventario verificando el estado y reportar al drea
administrativa los dafios que se ocasionen durante el uso, levantar un acta como constancia def incidente que se hava
presentado durante la realizacion de los eventos o en desarrollo de Ias actividades, con ¢! fin de requerir al usuario para la
_reposicién o reparacion segtin sea el caso, por cualquier dafic gue ocasione a los espacios y eiementos disponibles

4. Atender a los usurarios internos v externos con la oportunidad necesaria para verificar y validar los requenmlentos y
Ias condiciones técnicas y Iogisticas para la produccion de ios eventos
5. Controlar ef mgreso y retirg de los auditorios de equipos, muebles, insumos y demas elementos que e requzeran,

asi como del personal para la produccidn del evento, segun lo establecido en ef Procedimiento para la utilizacidn de los
espacios culturales de [a Biblioteca Nacional de Colombia.

6. Mantener los espacios, equipos, materiales y documentos a su cargo debidamente organzzadog y reintegrados al
espacm correspondiente de manera controlada, una vez terminados los eventos.
7. Aplicar vy diligenciar el instrumento de evaluacnon, (encuesta de satisfaccidn) a los orgamzadores de los eventos,

seqln o establecido por la oficina de atencidn al ciudadano, con el fin de conocer la calidad v condiciones técnicas v logfsticas
suministradas durante el evento, para que se realice la respectiva retroalimentacion v la evaluacion de la prestacién del
servicio,

Y
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8. Apoyar an ios procesos de crganizacién del archivo de gastién def drea de desempeno, apficando la Tabla de
Retencién Documentai, en caso de ser necesario.

mediante registro en formato sebre su estado técnico y operativo reportando con la oportunidad necesaria las novedades para
| su adecuacién, mantenimiento y/o reparacion.

10. Apoyar en el inventario de los equipos y elementos dotades a los auditorios y espacios asignados para los eventos
de I'a Blbhoteca Nacuonal de Colombia. _
1. Preparar y presentar los informes mensuales sobre fas actividades desarrolladas, incluidas las estadisticas, segdn

instrumento de satisfaccion, con la cportunidad y periodicidad requeridas, como evidencia que reposa en las tablas de

12. Llas demds que le sean asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del
empleo

ER Velar por el buen uso y adecuado funcionamiento de los equipos y materiales a su cargo y realizar sequimiente |

| retencion documental, e

o IV CONGEIMIENTOS BASIE0S O ESENCTALES

Atenmon aF usuaﬂo

1

2. Equipos audiovisuales.
' 3. Tnstalaciones eléctricas.
4.
5

Generglidades sobre seguridad industrial.
__Herramientas sisternatizadas para procesamlento de textos, bases de datos hojas de calculo y presentaciones.

| Qrientacién a resultades Experticia técnica

Ingenieffa Electronica, Telecomunicaciones y Afings.

 Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo _ o
Transparendia Creatividad e innovacién ~
Comgrom:so con ia orgamzaaon . o
_ . VE-REQUISTTOS PE FORMACTON ACABEMICA ¥.DE EXPERIENCIA
Formacmn Académica Experiencia :
Aprobacion de dos (2} afios de Educacion Superior de pregrado en
las disciplinas académicas del ndcleo hasico de conacimiento en: Nueve (9) meses de experiencia relacionada o lahoral.

ARTICULO 2°: Modifiquense la identificacidon, el propdsito principal, la descripcion de funciones
esenciales y conocimientos basicos esenciales del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cédigo

2028 grado 19, ID Ministerio: 111, modificado mediante Resolucion 1400 de 2016, asi:

Denominacién del empleo Prol esmnal Especna izado

_Cddigo 2028 _

Grado - 19 .

Numero de cargos Lino (1} _

Dependenma Grupe de Gestidn Documentaf

— 3 Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Coordinador Grupo de Gestién Documental
ID Mlnlsteno

Apoyar profesmna!mente en fa administracidn de las acti\}lda_dés ¥ proced{mientos de 1a gestidn documental enla entidad

promowendo su ef cnente funcnonamlento

entidad

2. Administrar los recursos materiales y técnicos del archivo central.

entidad.

1. Apoyar profesmnalmente la planeacion, ejecucion, verificacidn y sequimiento de jos procesos de la gestidn documental en Ia

3. Apoyar profesfenalmente la administracion de los sistemas de informacion relacionados con la gestidn documental en la

4. Atender las preguntas y solicitudes de préstamo de documentos cuande éstas sean procedentes, seglin la normatividad y
procedimientos vigentes.

5. Uevar registro y control de préstamo de documentos de archivo.

6. Apoyar profesicnalmente en el disefic y actualizaciones de las operaciones en gestidn documental que réquiera (3 entidad,
teniendo en cuenta la eficiencia administrativa.

7. Orientar y capacitar a las dependencias del Ministerio en la aplicacidn de las tablas de retencidn documental.

8, Implementar ef uso de nuevas tecnclogias para preservar los documentos en f Ministerio.

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

- .
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10 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemper:o y la naturaleza del }
empleo.

T NOCIMIENTOR BASTCOS O EEENCIALES.
1. Ley General de Archivo y sus Decretos Reglamentarios.

2. Ley 1712;’14

3 Ley Anttcorrupc:on

4 Digltailzac;on de mformacmn

: _ MU IR NEVEL JERARQUIC
Onentacmn a resultados Aprendizaje continuo
Orlentac:on at usuario y al uudadano Experticia profesional
Transparencua Trabajo en equipo v colaboracion
Compromlso con la orgamzacmn Creatividad e innovacién
e A REGHESITOS DE: FORMACION ACADERCA Y -DE &
Formacnon Académica Exper‘iencia

Titulo Profesional en las discipiinas académicas del nicleo basico de
conacimienta en: Bibliotecologia, Ctros Ciencias Sociales y

Humanas. L i L ]
Titulo de postgrado en Iz modalidad de especializacion en dreas Veintiocho (28) mes?s ‘,je e)éperlenma profesional
afines, refacionada.

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

) Formacnon Academrca Experiencia =~~~
[ Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y

H Cincuenta y dos {52) meses de experiencia profesional
umanas. relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por fa '

ley.

ARTICULO 39: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién, modifica en lo pertinente la
Reselucidn 1158 de 2015 y todas aquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., 2 los 1 8 NGV zmﬁ

MARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

ﬁ,muvpp
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Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 1158 de 2015
LA MINISTRA DE CULTURA

En uso de las facultades legales que le confiere la Constitucién Politica,
fa Ley 482 de 1998 v el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO;
Que mediante Resolucion 1158 de 2015 se establecié el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Cultura de

conformidad con lo estahlecido en el Decreto 1083 de 2015.

Que por necesidades del servicio se requiere efectuar modificaciones en algunos de los perfiles mclmdos
en este Manual.

Que en consideracion a lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 19, Modifiquense los requisitos de estudios y experiencia del carge de MUSEGLOGO cidigo
2094 grado 15, ID Ministerio: 188, hoja 192, asi:

‘Denominacicn del empleo Musedlogo .
COdigo e 2094 e e e .
.Grado e e S Sy R U 15 s, t P T mm A ALt AL th. s
Nimerodecargos Uno (1) e SRR
Dependencia L. Museo de Arte CO‘O"'*B" Y Sa“fa Clafa e
Cargo del jefe inmediato Director de Museo de Arte Colonial y Santa Clara

:"_I;D_”M'iﬁist'éfibmm_m_'_ e e s . I

Apovar a la Direccidn en las actividades encaminadas al desarrolio del Plan Museoldgica, en pro de la investigacidn,
conservacidn y divuigacion de {as colecciones como fuentes primarias para la generacién de memorta la histdrica del periodo
colonial.

1 Promover el Iogro de los Ob_]E!tI\(OS generales y especifices de Ia Direccidn de los museos, para el normal funcmnamnento ¥
eI cumpllmlento de su m]ston como mstltucmn museal

2 Aportar elementos tecmcos ¥ metodologmos en ef disefio, formulauon, ejecucidn y evaluacnon de Ios planes, programas Yy
-proyectos de los museos, de acuerdo a tas paliticas establecidas.

3 Onentar e! desarrollo de Ias dlferentes actividades misionales de las dreas de los museos; 1nvest|gacron, conservacmn,
museografta educacmn y dlvu[gacron

4, Adelantar ia supervision de los montajes y desmontajes musecgraficos de las exposiciones permanentes, temporales e
itinerantes de los museos, de acuerdo con la programacion establecida por la Direccidn.

5. Apoyar I3 ejecucion de las actividades desarrolladas, tales como e} registro, catalogacidn conservacidn y restauracion.

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

7 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno yla naturateza del

empleo.
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_ Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. .Leyes de Proteccion del Patnmomo Vi Ley General de Cuitura con sus Decretos Regiamentanos. -
2. | .Manuaies de inventarios. -
3 ” .Manlpuiamon y conservac:oﬁ de o.br.aéi
4. | .Soportes y materiales para exhlblcmn i |

5, Reglstro y documentacron de obras
. e V'COMPEFENCIAS

. T e a e e e e waeea [ COMUNEg . et e —— L o . e e ¥ " B —_

Onentacmn a resuttados 1 Aprendlza]e conbnuo

Onentaz:ion al usuario y al c:udadano i Expertrcna profesrona[

Transparenma Trabaju en equnpo y colabioracidn

Compr0m|so con la orgamzacmn Creativrdad e inhovacion

' V1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICJ!\Y DE EXPERIENCIA S
Formacién Académica L Expeﬂenua o

Titulo Profesional en las disciplinas académicas def nicles basico de
conocimiento en: Artes Plasticas Visuales v Afines; Antropologia,
Artes Liberales; Geografia, Historia; Artes Representativas,

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en dreas Dieciséis (16) meses de experiendia profesional

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

Formacion Académica ~ ~ ©  Experiencia

Diploma de Bachiller y curso especifico en entidades nacionales o , - -

- 3 PR . a3y Cu < de experi
extranjeras sobre Museologia o Curadurfa minimo de un {1) aflo de Gncuenta y ¢ atrol (5,4) mese pETiEncia
duracian. relacionada,

ARTICULO 2°: Modifiquense la identificacién, el propdsito principal v la descripcion de las funciones
esenciales del cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO cddigo 2028 grado 18, ID Ministerio: 121,
hoja 125 de la Resolucidn 1158 de 2015, asf:

e e o LIDENTIFICACION
Denominacidn delempleo " " profesional Especializado
Cédigo T 08

Grado B -

Ndmerodecargos T T T L Uno ()

Dependancia 'Grupo de Emprendimiento Cultural — Despacho del’
e el Ministrg

Carga del Jefe inmediato . ... . Coordinador Grupo de Emprendimiento Cuitural

IO Ministerio ... .. 121

FOSITO: 'F"’RINCIPA'L' S

Desarrollar planes y programas que permitan la democratizacian y ol desarrofio cultural de! pals a través de la generacidn de
empresas culturales e industrias creativas.

* IIL DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

i. Coordmar Ios procesos de formacmn, gestidn y fortalecimiento del SNCu, en los ambltos de competencna del Grupo de
Emprend|m|ento Cultural

2, Articular agendas estructurales de trabaJo €on organizaciones, enndades ¥ grupos poblacmnales de competencna e
tnteres de[ M|n1ster|o de Cultura en ei amb}to del Emprendtmmnto Cultural

3. Generar insumos, herramlentas ¥ metodologlas, aplicables a los procesos estableados en el SGC Vi de competencna def
Grupo de Emprend|m[ento Cultural y 5US d:ferentes acciones,

4. Acompanar los procesos y las acciones estrateglcas de fortalemmlento de Ias :ndustrlas cu!turales mplementadas por el
Grupo de Emprendlmlento Cuitura]

3. Consofidar y aportar en el seguimiento a indicadores de los proceses del Grupo de Emprendimiente Cultural.

{
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6. Aportar ern Jos procasos de formacmn vy fortalecimiento de los emprendedares culturales a través de Ias estrategtas
propuestas pcr el Grupo de Emprendlmtento Cultura!

7. Contribuir a los procesos de seguimientos de metas, plan de accidn, gestion de equipo y actlwdades de planeacién
estrategma internas del Grupo de Emprendlmlento Cuitural.

8. Contrrbuu' y apoyar acciones planteadas por otras dreas def Ministerio gue requieran el apoyo y soporte técnico del Grupo
de Emprendimiento Cultural.

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

10 Las demas que }e sean astgnadas por Ia autorldad competente, de acuerdo con el drea de desempeno ¥ ia naturaleza
del empleo.

. Ley General de Cultura y sus decretos reglamentarios.
Formulacion y evaluacion de proyectos culturales.

~ Organizacidn del Fstado en los diferentes niveles territoriales
Proceso de de: descentrahzaaon culturai

Est Tnbutano ¥ Contable

i in e

Q tamcn a resultados Aprendizaje continuo

Onentacmn a[ usuario ¥ al cmdadanu Expertida profesional
Transparencaa Trabajo en equipe y colaboracidn

Compremiso con la organizacidn Creatividad e innovacion

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Contaduria Plblica,

Titulo de postarado en la modalidad de espedializacion en areas Veinticinco meses (25) de experiencia profesional
aflnes, relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

ley.

 Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nicleo basico de

conocimiento en: Contaduria Plblica. Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentades por la profesional relacionada.
ley.

ARTICULO 3°: Modifiquense la identificacion, el propdsito principal, la descripcién de las funciones
esenciales, los conccimientos basicos esenciales, las competencias comportamentales y los requisitos de
formacion académica y de experiencia del cargo de ASESOR cddigo 1020 grado 13, ID Ministerio: 21,
hoja 22 de la Resolucidn 1158 de 2015, asi:

Asesor
1020 .
Nimerode cargos___ Uno (1)
Dependencia Grupo de Divulgacion y Prensa .
e e e - Despacho del Ministro
Cargo del jefe inmediato_ . Ministro de Cultura
| ID Ministeri 2

Aportar elementos tedricos, técnicos y metodeldgicos para la divulgacién de los planes, programas v actividades del Ministerio
de Cultura, a través de los medios de comunicacion tanto pablicos come privados.

| 1. Preparar y desarrollar programas de divulgacicn de boletines y comunicades de prensa del Ministerio de Cultura,

2. Aportar elementos tedricos, técnicos, metodoldgicos v conceptuales al Despacho del Ministro y a las diferentes
dependencias del Ministerio, para fa divulgacidn de los planes, programas y actividades de la entidad y el manejo de la imagen
institucional en todo el terrtorio nacional.

3. Preparar en coordinacidn con fas diferentes dependencias del Ministerio & informacion periodistica gue se requiera para
conodimienta de ia opinion pablica,
4. Organizar k Ia conformacion del banco de imégenes en diferentes formatos (fotografia, video, etc.} para la difusidn de la
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mformacmn generada al interior del Mlnlsteno

5. Definir y aprobar todos los contenidos tanto editoriales como gréficos de ta pagina WEB del Ministeric.
| 6. Organizar y apoyar logisticamente los diferentes eventos que realiza ef Ministerio de Cultura,

7. Mantener contacto permanente con la Secretaria de Informacién y Prensa de la Presidencia de ia Repliblica y con las
demas oficinas que cumplan labores similares en ia administracién pdblica, en todos los aspectos relacionados con la
divulgacion de [as actividades y servicios del Ministetio.

8. Responder porl Ios asuntos administrativos asignades y velar por su eficiencia y oportunidad.
9,  Supervisar los contratos a cargo de la dependencia en sus aspectas técnicos y presupuestales.
10, Articular las _estrqteg'_s de divulgacién del Ministerio con las Entidades Adscrita y las U.A.E.

11. EIaborar, ejecutar v realizar sequimiento de las estrategias de divulgacion de [os planes, pmgramas y proyecios del
| Ministerio de Cultura.

12, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desaroliadas, con |a oportunidad v periodicidad requeridas.
(13, Las demas que le sean amgnadas por r Ia autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del

emgleo )

1 _' Derecho de la Informacicn en entidades puiblicas,
20 ManE:Jo de fuentes, reiacnones plblicas y medios de comunicacion.
3. Sector cultural def pals,

Orientacién a resultados Experticia profesional

Crientacion al usuario vy al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia e Construccidn de refaciones__ _
Compromiso Iniciativa

Formacmn Academlca Experiencia

Ti[UlO Profesmnai an ias disciplinas académicas del nticleo basico de
conocimiento er:  Administracién; Ecanomia; Artes Plasticas
Visuales v Afines; Artes Representalivas; Educacién ; Antropologfa,
Artes Liberales; Bibliotecologia, Qtros Ciencias Sociales y Humanas;
Ciercia Politica, Refaciones Internacionales; Comunicacidn Social, . L i
Perindismo y Afines; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica v Veintin (21) mese? de exgenenc;a profesional
Afines; Psicologfa. relacionada,
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley,

et ot . FOrMECION Académica Experiencia

Téulo Profesional en las disciplinas académicas def nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion; Economia; Artes Plasticas
Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacion; Antropologia,
Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y Humanas; . N .
Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales; Comunicacién Social, Cuarenta y cinca (45) mesgs de experiencia profesional
Feriodismo y Afines; Lenguas Modeinas, Lteratura, LingGistica y relacionada.

Afines; Psicologia.

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

ARTICULO 4°; Medifiquense la identificacion, el propdsito principal, fa descripcion de las funciones
esenciales, los conocimientos basicos esenciales, las competencias comportamentales y los requisitos de

formacidn académica y de experiencia del cargo de ASESOR cddige 1020 grado 08, ID Ministerio: 73,
hoja 77 de la Resolucidn 1158 de 2015, asi:

Denominacidn del empleo . Asesor -

Codige _ 1020

Numero de. cargos __'_ - Ung (1)

Deper]t_:igpga_ -~ Despacho del Ministro _—'
Cargo del jefe inmediato Ministro de Cuitura

1D Ministerio 73

Asesorar, proponer, apaertar v realizar actividades que permitan optimizar el desarrcilo v cumplimientc de las funciones
asignadas al Ministeric de Cultura en |o referente a politicas culturales y cooperacién internacional.

¥
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1, Asesorar al Mlmstro en a F Jac:on de DO|[tICE!S cuiturales que deban ser adoptadas para g cumplrmiento de Ios ObJetIVOS
| que por ley le corresponden a la enfidad.
2. Gesticnar y/o realizar estudios que permltan af Ministro, definir y desarrollar la agenda prioritaria de investigacién del
sector cultura en consonancia con el Plan Nacional de Cultura.

3. Asesorar al Ministra y demas dependencias para el desarrollo de estrategias que fomenten la produccién, recopifacion,

: circufacion e intercambio de infarmacidn sobre peliticas culturales en los ambitos nacional e internacional,

4. Realizar estudios de los convenios nacionales e internacionales en materia culbural, y propender por su adecuado
desarrolio. —
§._ ~ Asesorar af Mlmstro en temas relacionados con la cooperacidn internacional.

6. Realizar las actividades programadas por el Despacho, que le sean asignadas y participar en los diferentes foros y
_seminarios internacionales sobre la actividad cultural,

7. Desarrollar las gestiones necesarias, que le sean encomendadas, para el ingreso del Ministerio a la cooperacion técnica
‘en materia de cultura.
(8. Preparar;y presentar Ios informes sobre las actividades desarrolladas, con 1a oportunidad y periodicidad requeridas,
8. Llas demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desemperio v la naturaleza del |

__';_._ 'Léy General de C@Ea y' SUS Gecretos reglame'ﬁtarios.
2. Plan Nacional de Desarrolle. ) ]
_Gestidn de Proyectos.

Plzneacion, contratacion v presupueste en el sector ptiblico.

3 ) o Experticia profesional
Orlentacmn al usuarlo yal cmdadano o _ Conocimiento del entorno
Tran nsparencia - Construccidn de relaciones
Compromrso con la organ:zac;on Iniciativa

R Formauon Academlca Expettencia
Titulo Prafesional en las disciplinas académicas del nlcleo bésico de
conocimiento en:  Administracion; Economia; Contaduria Piblica;
Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas; Educacion;
Antropologia, Artes Liberarles; Bibliotecologia, Otros Ciencias
Sodiales y Humanas; Ciencla Politica, Relaciones Intemacionales;
Comunicacion Social, Periedismo y Afines; Derecho y afines;
Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Ling(istica v Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Sodial y Afines; Arquitectura relacionada.

v Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria
Industrial ¥ Afines.

Titulo de postgrado en [a modalidad de especializacion en areas

| afines.

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

o o Formacidn Académica

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del nlcleo basico de
conacimiento.en: Administracidn; Economia; Contaduriz Plblica;
Artes Plasticas Visuales v Afines; Artes Representativas; Educacion;
Antropologia, Artes Liberarles; Bibliotecalogia, Otros Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Sacial, Periedismo y Afines; Derecho v afines; Setenta (70) meses de experiencia profesional
Geografia, Historia; Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica y relacionada.

Afines; Psicologia; Sociclogfa, Trabajo Social y Afines; Arquitectura
y Afines; Ingenierfa de Sisternas, Telemdtica y Afines; Ingenierfa
Industriat y Afines,

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

La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion, modifica en lo pertinente la Resolucion 1158 de
2015 y todas agquellas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y COMPLASE

2017

Dada en Bogota D.C., a los 1 8 E

ARIANA GARCES CORDOBA
Ministra de Cultura

WMLNPP




