ACUERDON° 03DEL'2024 -~ .~
(10 DE JULIO DE 2024)
"POR MEDIO DEL CUAL SE AGTUALIZA Y MODIFICA EL MANUAL DE FUNGIONES, REQUISITOS Y+

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE PLANTA DEL INST] TUTO MUNICIPAL DE -
CULTURA Y TURISMO DE TENJO"

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAY TURISMO DE TENJO
CUNDINAMARCA - -

Articulo 7, capitulo | del Acuerdo Municipal 004 de mayo de 2019

CONSIDERANDO: .

Que el articulo 122 de fa Constitucién Politica de Colombia establece que "No habra empleo piblico queno ~~ . - -+
tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los def cardcter remunerado se requiere que. .. .
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. .~ ..
Ninglin Servidor Piblico entrard a ejercer su cargo sin presentar juramento de cumpllr y defender la- -~

Constitucién y desempenar los deberes que le incumbsn,

que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Minimos y

Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competenclas comunes y?'- =

comportamentales de los empleos que forman la planta de personal.

Que mediante el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 se reglaments ¢ Decreto Ley 785 de' 2005, en”
relacion con los factores a tener cuenta para la determinacion de los requisitos de los empleos de las .-

- entidades del orden territorial.
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Centro Cultural Tenjo, Km 1 Via, La Punta
& www.tenjoculturayturismo.gov.co

RII00 727 4898/ 300 727 8700




' Que 'mediante sl Decreto Nacionial No. 815 de 2018; modificatorio del Decreto Nacional No. 1083 de 2018,
.. "se determinan las competencias laborales tomunes a los empleados plblicos y las generales de los distintos
e niveles Jerarqmcos en que se agrupan: los. empleos de lag entldades a las cuales se aplica los Decretos Ley

;ji".'770 y 785 de 2006, :

- Que en ejerclcm de Ias facultades senahdas por la Junta directiva en el Acuerdo Murllmpal 004 de mayo de |
o019 y su modificatorio- Acuerdo No: (1 de 2020, por medio del cual se fija el Manual de Funciones requisitos -

L Cundunamama

;;‘Que en aphcacmn dal Decreta 989 de juho 09 de 2020 "Por eI cual ad:czona &l capitulo 8 al titulo 21 de la
“Parte 2 del Libro 2 del Dacreto 1083 de 2015, en.lo relacionado con las competencias y requisitos especificos
" para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en
-las entidades . de Ja.Rama Ejecutiva. del erden nacional y territorial” se deben modificar las competancias
Q:comport?mentales y los requisitos de. educacion y experiencia para ocupar el empleo de jefe de oficina, .
L asesor, coordmador o auditor de controi mterno 0 qmen haga 8US veces. :

. :-:. C!ue eI mismo Decreto 989 de 2020 en e{ ARTICULO 222187, Manual ESpelelCO de Funciones y de |
-:il‘]‘CompetenmaS Laborales. Las entidades de.que trata el presente capitulo deberan actualizar su Manual
. Especifico de Funciones v de Competencias Lahorales con las competencias y requisitos establecidos en el

‘.:;:}:3:-'haga SUS Veces; -
R Qi e consideracion 210 expuesto se mcicfii'fica‘ré' para actualizar, de acterdo con lo dispuésto en ¢l Decreto
<. mNT989 del 09 de Julio-de 2020, el manual especifico de funciones y competencias laborales contenido en gl

-\‘-:.;Acuerdo de Ia Junta D:rectwa No 001 da 2020 |

- 2019 Atticulo: 5. Es competencia de la Junta Directivala actualizacion, modificacion o adicion del manual de
..a;::‘.-jfuncmﬂes requnsxtos yde competencnas con base enlos estudios previos necesarios que realice la entidad. -

- ‘:j-f,']y competenmas laborates. para los empleos de Ia planta de personal del Instituto Municipal de Culturay Tenjo, -

X -presente.Decreto para el -empleo de Jefa de oficina, asesor, coordlnador 0 auditor de control interno o quien - |

"rQue de acuerdo cont las facultades otorgadas dentro dei Acuerda No. 004 de 2019 del 05 de dlmembre de
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ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, de los
empleos publicos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, el cual quedara asi:

NIVEL DIRECTIVO: DIRECCION GENERAL

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director (a) General de Entidad Descentralizada
il Codigo: 050

Grado: 3

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién General

Jefe Inmediato: Alcalde (sa) Municipal

2. AREA FUNCIONAL

Direccion General y de Planeacion Estratégica

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar la gestion politico-administrativa del alcalde (sa); asi mismo, formular, dirigir y

evaluar los planes, programas, proyectos y en general la gestion de los sectores cultural y turistico,

conforme a las politicas del sistema municipal de cultura turismo.
4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar legalmente al instituto.

2. Gestionar recursos y proyectos a nivel municipal, departamental, nacional y/o
internacional, dirigiendo, coordinando y controlando las actividades de la institucion, en
concordancia con las politicas que trace la Junta Directiva y con los objetivos de la

~ entidad.

: 3. Expedir los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los contratos que
se requieran para el buen funcionamiento del Instituto, de acuerdo con las normas
vigentes.

4, Asesorar y aprobar los proyectos, planes de gestion interna presentados por las
dependencias y presentarlos para aprobacion de la Junta Directiva.

5. Integrarla planta de personal, designar y contratar las 6rdenes de prestacion de servicios
de la Entidad de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia.

6. Distribuir a los funcionarios en las diferentes dependencias de la entidad de acuerdo con
sus necesidades, asignar las funciones de coordinacion a funcionarios de carrera y
designar responsables de areas o grupos.

7. Crear grupos o areas de trabajo cuando asi se requiera por la especializacion de las

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo
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.funmones y para un rnsJOr cumphmlento de estas

“Evaluar y controlar las. actividades. realizadas Y velar por la buena marcha de la
~organizacion y sus dependencias;
Someter a.la Junta Directiva las: modificaciones de los estatutos que considere -

. pertinentes para el notmal funciohamiento de la entidad,

10, Someter a consideracion de la Junta Directiva el proyecto de Presupuesto Anual,

- 11.- Presentar 2 1a Junta Directiva, mformes sobre ia gjecucion presupuestal, financieray de
C - gestion de la entidad, Lo g
2. Presentar informes al Alcalde (sa) y-Junta Directiva sobre ias actividades y gestiones

0 desarrolladas, la situacion general d la entidad y las medidas adoptadas que puedan . | -
= f;:;afectar el curso de la politica de ia entidad y sl Goblerno municipal, cuando se requiera. - |

- Ast mismo, debera suministrar: mformes al Concem Municipal u drganos de control |

7 cuando se los solieiten. . . B
~13;-Celebrar en nombre del !nshtuto Ios actcas y cohtratos nacesarios para el cumplimiento . |

. de-sus objetivos y.funciones.

Ejercet |a representacion judicial y extrajudicial del Instituto, para lo cual podréa nombrar ‘-

" . los-apoderados especiales que dsmande la mejor defensa de los intereses de la entidad.

5.:Ejercer las. funmones del secretano de Ia junta directiva, y llevar al correspondiente libro |
. de actas. - ‘ e
2 Presentar un mforme desus’ Iabores anualmente'y por escrito, al Concejo Municipal |

L -cuando seacitado-en sus ‘sesiones ordinarias y & lajunta directiva cuando lo requiera.

7..Promover 1a. creacién de orgamsmos dedicados a la investigacion, formacién vy

* " divulgacion de actividadss de carscter cuttural y turistico.

18. Coardinar las actividades culturales y turisticas, de las cuales se le sohcate colaboracion.

o alainstitucién por parte de los comités de juntas de accién comunal y ofras instituciones, -
" slemprey cuando este en condiciones de prestar el servicio requerido.

‘Designar, dirigir y controlar el personal a cargo de la institucion,. .
Evaluar &l desempsfio del personal a su cargo, vigilar que se cumpla: Ias func&ones* .
~-encomendadas en cada cargo, ¥. asxgnar las funciones que crea convenientes para la.

" buena.marcha de la institucion.

‘Servir de  coordinador- de las: rélamones pub!!cas del goblerno municipal en.temas.

o aulturales y turisticos,

Servir de asesor.al Alcaldé (Sa) 'y ala admlmstrac:ion central y el concejo municipalenlo -

L L que concierne A las:actividades culturales y turisticas,
e2ss

Proponer-a la Junta Directiva 1as modificaciories de los estatutos que sean perlinentes

S para. el buen funcicnamnento del Inshtuto
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24. Proponer las modificaciones y/o adiciones al manual especifico de funciones y
competencias laborales segun los lineamientos técnicos y legales vigentes ante la Junta
Directiva.

25. Las demés que le sefalen los Acuerdos, los Estatutos, el Alcalde (sa) y las que

refiriéndose a la marcha del Instituto no estén atribuidas expresamente a otra autoridad.

. Asesorar y articular los planes y proyectos de las diferentes dependencias y entes

descentralizados de la administracién en el area relacionada con cultura turismo.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica.
Régimen Municipal.
Politicas Publicas para la administracion teritorial.
Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.
Conocimiento sistematico de la administracion publica.
Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional, departamental y municipal.
Conocimiento especifico del sistema administrativo relacionado con el area de gestion
Conocimiento sobre administracion de personal y de recursos en general.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos para el area de gestion.

. Régimen disciplinario.

. Metodologias de investigacion, disefio, evaluacion y control de proyectos.

. Conocimientos bésicos esenciales en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Conocimiento del fundamento axiologico y/o Codigo de Integridad Institucional.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(DECRETO 815 DE 2018)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estrategica
Orientacion a resultados. Liderazgo Efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional relacionado | Veinte (24) meses de experiencia profesional

con los siguientes nlcleos béasicos de | relacionada

conocimiento:

L]
[o2]
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------- Artes Plasticas Visuales y afines
~Artes Representativas
‘:j‘Dlsen'o SR
“Musica. e Tt e
~Qtros - Programas Asomados a Bellas;‘ o
“Artes T
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“Afines... \ SEET A D T R
“Deportes, Educacuﬁn Ff'sfc‘a';..; Yol
‘iffRecreacmn . S
Derecho y Afines
- Filosofia; Teologia yAfnes
" Geografia, Hlstona . B R A
~Lerguas . Modernas theratura ﬁ; ) RO
‘:;‘ngunstlcayAfmes : o
" Sociologia, Trabajo SomalyAflnes |

'f‘Admlmstramon

f ‘:lngemerna Industnal y Aflnes

s s ey s |

.jiquuztectura y- afmes
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S — IDENTIFICACION




Nivel Directivo

Denominacion del Empleo:; Subdirector

Cédigo: 070

Grado; 1 o

No. de cargos: AT
Dependencia: o Subdireccion de Cultura -~ o
Jefe Inmediato: | | Dirsctor (a) General .~

2 AREA FUNCIONAL

Subdireccidn de Cultura

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar fa gestion politico-administrativa del director; asi como, gestionar, dirigir e

coordinar, ejecutar, evaluar y controlar el desarrollo de planes, programas y proyectos det sector

cultura a nivel municipal, conforme a las politicas del sistema municipal de cultura.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar, formular, actualizar, ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas y

proyectos culturales, conforme al Plan de Desarrallo. Cultural del Municipio, de acuerdo | -
con las disposiciones legales y reglamentarias y su articulacion.con ios planes a nivel

nacional y departamental.

Organizar, coordinar, jecutar, controlar y evaluar el desarrollo, ejecucion y cumplimiento - |+
integral del Plan Municipal de Cultura, conforme a lo propuesto en el mismo dentrode |-

los lineamientos legales y procedimientos respectwos

Dirigir, gestionar y promover la celebracion y ejecucidn de convenios para el desarroila".” D
de programas y proyectos del sector cultura dentro del municipio, conforme a las -~ |~ - . . .

disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Dirigir, ejecutar y evaluar procesos de fomento y promacion de la lnveét:gacaon para el‘3 o
conocimiento, consalidacion y divulgacion de 1as diversas formas de identldad cultural

del Municipio, conforme a los lineamientos establecidos.

Dirigir, coordinar, organizar y ejecutar planes, programas y- proyectos tendientes a b

promover la presentacion, conservacion, defensa, restauracion, fomento V-difusion del: . |- 7

patrimonio material, inmaterial y natural, fortaleciendo los valores y expresiones A

culturales y artisticas dentro del municipio, conforme a las disposiciones vigentes.

Coordinar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar procesos relacionados con &l - I
desarrollo y adecuado funcionamiento de los programas, eventos y escenarios culturales . |~

del municipio, de acuerdo con los requetimientos y procedimientos establecidos.

Coordinar, ejecutar, evaluar y controlar procesos relacionados con la participacion, la
ejecucion y/o desarrollo de eventos culturales nivel municipal, regional, nacional e -

Instituto Municipal de Cultura y Turisme de Tenjo

. Centro Cutltural Tenjo, Km 1 Via, La Punta
B wwwWitenjoculturayturismogov.co
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internacional, conforme a los Proyectos Culturales disposiciones sobre la materia.

8, Coordinar y. supervisar. &l desafrofio de estrategias y procesos de administracion,

~.conservacion y cuidado de escenarios, equipamiento.y espacio culturales; asi como, de
DU los bienes; equipos elementos de asistencia y apoyo logistico para el adecuado |~
" funcionamiento de programas y eventos culturales, de acuerdo con los requerimientosy .} .

‘ ,'ﬁj”j < procedimientos para tat fin. |
-9, Coordinar, preparar y proyectar | los: Procesos: contractuales de bienes y servicios que

L requiera . 1a dependenma conforme a2 Ias dtsposnclones legales y procedimientos

o vigentes:

“10. Coordinar y controlar o5 procesos relacuonados con laformulacion y presentacion de los |+

. sistemas de informacion, estadisticas y de comunicaciones del sector cultura a nivel |
. Municipal, conforme a los procedfmlentos establecidos. ‘
41, Preparar y-prasentar los- mformes docurnentos y estadisticas sobre la gestion de la
j;;;;ﬁsubdlrecmon que. se- requiera. por los organos de control entidades y autoridades

. : : ';:fDrgannzar ¥ reahzar el sagmmlehto ala aphcacmn de normas, planes, programas y |
" -procesos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 R

7 nivel intemo de ladependencia, conforme a las disposiciones sobre la materia,
" 43: Aplicar ef sistema de MIPG en el desarrollo de procesos que lidere o le sean asignados - 1
e la - subdireceion, conforme a las. diSpOSIGIOﬂGS lineamientos y requerimientos” ¢
R ':jestabiemdos '

4. Aplicar.e) Sistema de' Control Interno para 1a'dependancia, conforme a fas. disposiciones

. legales’y procedimentales vigentés sobre la materia.

15, Las demAs que le sean asignadas por la Direccion General, acorde con las funciones de

- |ladependencia y naturaleza del cargo.-

5 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

oG N

Régimen juridico municipal relacionado con el rea de desempefio,

.. Planes de desarrollo municipal; programa de gobiermno y planes de accrf)n anual
. ‘Conocirmiento sistema de-la.admihistracion publica.” ‘

- Conocimignto de laestructura def estado.” o S

" Conocimiento de! sistema administrativo reiacmnadm conla Dependenma

- Conocimiento sobre administracidn de personal y de recursos en general,
-~Conocimiento de normas v lineamientos especificos para el sector cultura,
“Conotimiento del fundamento axiolégico yio Cadigo de Integridad Institucional

6. COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES

N (DECRETD 815 DE 2018)
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistematico
. Resolucion de conflictos

7. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Profesional relacionado | Doce (12) meses de experiencia profesional
con los siguientes nlcleos basicos de | relacionada.
conocimiento:

e Aprendizaje continuo. Vision estratégica

e QOrientacion a resultados. Liderazgo Efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion

« Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
L]

[ ]

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

Publicidad y afines

AN NN

“

v" Educacion

= v" Antropologia, Artes Liberales
v" Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas

v Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

v" Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

v' Deportes, Educacion  Fisica y

Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Geografia, Historia

%A
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% Lenguas  Modermas, Literatuufa,

Sof Lo kinglistica y Afines
- Sociologia, Trabajo Somal yAfmes 0

j‘Admmlstraclon :"'":“'3
N ‘ ‘.flilngemena Industrlal y Afnnes | e

i :"':fiArquntectura v afmes

NIVEL DIRECTIVD SUBDIRECTDR TURISMO .

1, IDENTIF!CACI@N

..“':f,::“_Nival .| Directivo
- .p Denominacion del Empleo i | Subdirector

oL Grador oo R EE
{No.deeargos: = -1 L

Nesdigo: . lom

i+ Dependencia: ﬁ.‘ 1.. '.3 ' ‘;_I,gz;. ‘Subdireccion de Turismo™
- |Jefe lnmediator -~ "~ - - oo Director (a) General

2 AREA FUNCIONAL

5];']: Subdlfeccién de Turismo._.

3. PROPOSITO PRINC!PAL

: - ‘,Asesorar y apoyar la gestion politico-administrativa del director; asi como, gestionar, dirigir
't coordinar, ejecutar; evaluar y controlar ef desarrollo de planes, programas y proyectos def sector | -

L oultira a nivel municipal, conforme a.las pollticas del sistema municipal de cultura.

4, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, formular, actualizar, ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas v
- proyectos -turisticos, conforme al Plan Municipal de Turismo, de acuerdo con las
" .disposiciones legalesy reglamentanas y-su-articulacion con los planes a nivel nacional y
. departamental. .

2.":Organizar, coordinar, ejecutar, controlaryevaluareldesarroﬂo gjecucion y cumplimiento |-
" integral del Plan. Municipal de Tufismo, conforme a. o propuesto en el mismo dentrode ~ |
los. lineamientos legales vy procedlmlentos respectivos, ‘
- 3. Dirigir, gestionar.y promover la célebracidn y ejecucién de- convenics para el desarrollo

. ge programas .y proyectos el sector turistico dentro del munigipio, conforme a las

‘lnstftum Municipal de: Cultum y 'I‘urnsmn de Tenjo:.
fCtaht‘lo%Culturai Tenjo: Km1'Via, La- Punta
AN em‘ocultu ‘y‘tur:smo g@vr:o B '
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10.

11.

12.

13.

14.

disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Dirigir, ejecutar y evaluar procesos de fomento y promocién de la investigacién para el
conocimiento, consolidacion y divulgacion de las diversas modalidades de Turismo en el
Municipio, conforme a los lineamientos establecidos.

Dirigir, coordinar, organizar y ejecutar planes, programas y proyectos tendientes a
promover la presentacion, conservacion, defensa, restauracion, fomento y difusion
turistica del municipio de Tenjo, conforme a las disposiciones vigentes.

Coordinar, ejecutar, evaluar y controlar procesos relacionados con la participacion,
gjecucion y/o desarrollo de eventos turisticos a nivel municipal, regional, nacional e
internacional, conforme a los proyectos turisticos y las disposiciones sobre la materia.
Coordinar la formulacién de los planes y programas de construccion, ampliacion,
mejoramiento o adecuacion de infraestructura y/o de proteccion turistica, con base en el
diagnostico o adecuacion de infraestructura y/o de proteccion turistica, con base en el
diagnostico de necesidades y las disposiciones del Plan Béasico de Ordenamiento
Territorial.

Coordinar y desarrollar planes, programas y procesos de desarrollo sectorial,
relacionados con el fomento, gestion, capacitacion y desarrollo de las diversas formas y
modalidades del turismo: ecoturismo, gastronomico, natural, cultural, etc.

Disponer la planeacion, formulacion, direccion, coordinacion, ejecucion y evaluacion de
programas para establecer alianzas estratégicas con otros municipios y empresa privada
para el disefio del producto de impacto regional.

Coordinar y desarrollar proyectos y procesos de capacitacion, orientacion y apoyo a los
diferentes sectores y gremios a nivel municipal tendientes al posicionamiento de la
actividad turistica y al mejoramiento de la calidad del servicio y seguridad al turista,
conforme a las politicas de desarrollo turistico.

Coordinar y conducir la formulacion, direccion, coordinacion, disefio y promocion de la
guia turistica municipal y demas documentos o instrumentos de divulgacion y promocion
de servicios turisticos y gremios a nivel municipal conforme a las politicas de desarrollo
turistico.

Coordinar y desarrollar proyectos y procesos para el desarrollo de planes y programas
relacionados con procesos de competitividad, calidad, formulacién de imagen atractivos
y servicios que brinden la acogida y satisfaccion al turista.

Coordinar, preparar y proyectar los procesos contractuales de bienes y servicios que
requiera la dependencia, conforme a las disposiciones legales y procedimientos
vigentes.

Coordinar y controlar los procesos relacionados con la formulacién y prestacion de los

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo

Centro

& www.tenjoculturayturismo.gov.co

Cultural Tenjo, Km 1 Via, La Punta
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s;stemas de mformamon estadistlcas ¥ de comunicaciones det sector tunstlco a nivel

- Municipal, conforme a los- prDCEdlmlE‘ﬂtDS establecidos.

- 15 Preparar ¥ presentar los informes, documentos y estadisticas sobre la- gestion de i3
. subdireccidn ‘que se requiera por-los organos- de control, entidades y autoridades
. competentes, conforme a las disposiciones, términos y proced|m1entos establecidos.

. 16. Organizar y realizar el seguimiento a la aplicacién de normas, planes, programas y

- .. procesos relacionados con el Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo &
- onivel interno de la dependencia, conforme a las disposiciones sobre fa materia, .

17, Aplicar el sistema. de MIPG en:el desarrollo de los procesos que lidere o Je sean .|
I;.fiamgnadosaia SUbd!TECGIfm conformealas dlSpDSlCIDl‘IES lineamientos y requerimientos |

.- establecidos: ... |
18 Aplicar el sttema de Control interno para la dependenma conforme a las disposiciones
. legales y procedimentales vigentes scbre la materia. -
19, Las demés que le sean asignadas por fa Direccién General, acorde con las funciones de
A depende"ncia y.naturaleza del cargo. '

-5, CONOCIMIENTOS: BASICOS ESENGIALES

o Régimen jurldmo municipal relacionado con el area de desempefio, .

2. -Planes de-desarollo municipal, programa-de gobierno y planes de accidr anual.

-3, Conocimiento sistema de la administracion.piblica. :
-4, Conocifmiento'de la estructura del estado. :

-5. " Conocimiento del sistema adminisirativo reacionado con Ia Dependenma
*8,--Conocimiento sabre administracion de personal y de recursos en general, e
~.1.7 Conocimiento de normas y lineamientos especificos para el sectorcultura. . -~~~

- 8. . Conocimierito'del fundamento axiolégico y/o Codigo de Integridad Institucional =~

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L . {DECRETO 815 DE 2018)
"COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. » Vision estrategica
@ Qrientacion a resultados. - w - Liderazgo Efectivo
" & Orientacion..: I ~usliario - y al e Planeacion. |
o ciudadano. . .= “Toma de decisiones - ‘ :
. .;Compromlso conla orgamzamén tf; - Gestién del desarrollo de as personas
o Trabajo ehiequipo:: : .;\--} “Pensamiento sistematico
d'v,iAdaptacién al camblo -« " Resgolucion de conflictos -

 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_EXPERIENCIA

"FORMACION ACADEMICA .-~|

lnﬁt:ltuta Municlpat de: cmtum ¥ Turis rno deTenjo
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Titulo de  Formacion  Profesional | Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionado con los siguientes nicleos | relacionada.
basicos de conocimiento:

Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefo

Otros Programas Asociados a Bellas
i Artes

Publicidad y afines

Y !

<

Educacion

Antropologia, Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia

Lenguas  Modernas,  Literatura,
— Linguistica y Afines

Sociologia, Trabajo Social y Afines

R AR Y Y A%

<

Administracion
Economia

NEN

v’ Ingenieria Industrial y Afines

v"Arquitectura y afines

NIVEL DIRECTIVO ~ CONTROL INTERNO

Institute Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo
Centro Cultural Tenjo, Km 1 Via, La Punta
& www.tenjoculturayturismo.gov.co
Q300 727 4898 / 300 727 8700
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T IDENTIFICACION

S Nivel: . [Directivo
-|'Denominacion del. Empleo: | Jefe de Oficina
o|'Cedige: S 1008

clGrade: 0 0 T 2
'No.de cargos: . o

.| Dependencia: - .. . . Oficina de Control Intemo

| efe Inmediate: | 'Director a General

2 AREA FUNCiDNAL

‘ o Oficina de Control Intermo

5 PROPOGTO PRINGIPAL

| Ejecutar los diferentes roles de caracter legal establecidos para los jefes de control inferno o quien |
| -haga sus veces dentro.de la- entidad, que coresponden a rol de liderazgo estratégico, rol de |
. I'enfoque hacia.la prevencion , rol.de relatién don entes externos de control, rol de Evaluacién yio

.| Seguimiento ds la gestion y Rol de Evaluacion y seguimiento
: 4. DESCRIPCION.DE LAS FUNCIONES ESENClALES

1, Planear y realizar el seguimiento, verificacion y evaluacidn del sistema de control interno
. -del Instituto, de acuerdo con los roles asignados a la Oficina de Control Interno.
- 2. Asesorar.y participar junio con el Comité de Gestion y Desempefio Institucional en el

- - desarrollo de estrategias para fa implementacion y desarrollo del Modelo Integrado de |

~-Plangacion y Gestion. mMIPG a, nlvel mstltumonal de acuerdo con las normas que lo
“regiamentan. ‘ o
. Proponer y participar on ia deﬂmcnon de politlcas de disefio 6 implementacion del sistema |
¢ . decontrolinterno, que-contribuya a incrementar la eficiencia en los procesos, ohservando -

- la normatividad existente sobre laimateria., |

BT : :“"154';.1'Propender porque 8! Instituto diéponga de procesos de planeacion estratégica v de

. omecanismos adecuados para el disefio, desarrolio y evaluacion organizacional y -
-+ funcional; de acuerdo con los procedimientos y metas institucionales. |

L -f;,;g-‘f5.' " Desarrollar los procesos relacionados con el disefio, implementacion y aprobacién por.

. parte del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Intemo, del estatuto de

o auditoria, de.acuerdo con las competencias asignadas.

. “Asistir y-participar en-los comités:a los cuales sea invitado {con voz, pero sin voto) /o
~mantenerse informado de los-mismos, con el fin de realizar seguimiento de la situacion -
. del Instituto y-aportar en caso nebesario en la formulacion de propuestas innovadoras
7 que generen valor agregado, de. acuerdo con.los roles asignados a la dependencia, ‘

;:fj‘Analizar,u en:i‘desarmilo‘-de\,Ia‘,e\'r‘afluacibn ‘independiente. y obietiva, las variaciones del

Instltutn Munlcipn! de t';uitum yTurisma ele Tenjﬁ o o
e"nt‘ro ultiral Terjo; Km“! Via, La iﬂunta ‘;‘;:“:j.'_ o
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(2

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

ambiente organizacional y del entomo, identificando procesos criticos, controles y
servicios que puedan tener un impacto significativo en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Diseniar, implementar y someter a aprobacién del Comité Institucional de Coordinacién
del Sistema de Contral Interno, el estatuto de la UCI y el Codigo de ética del auditor.
Asesorar y realizar el acompafiamiento a las dependencias del Instituto para la efectiva
difusion, aplicacion, desarrollo y actualizacion del sistema de control intermo en la misma,
asi como en la dependencia, conforme a los procedimientos establecidos para ello.

. Realizar los procesos de seguimiento continuo a las metas e indicadores estratégicos de

la entidad, asi como los riesgos cuya materializacion tengan un mayor impacto para la
misma de acuerdo con las competencias asignadas a la oficina.

Coordinar, realizar y controlar los procesos para acordar y definir la periodicidad de
rendicion de informes estratégicos sin perjuicio del reporte inmediato de informacion de
caracter urgente conforme a las disposiciones vigentes sobre |la materia.

Asesorar y acompafiar el desarrollo de procesos estrategias y acciones interaccion
efectiva y buen funcionamiento del comité de coordinacion de control interno de acuerdo
con los procedimientos y competencias asignadas.

Coordinar los procesos para la ejecucion de talleres sobre evaluacidn de riesgos
controles y sensibilizacion de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
sobre |la materia.

Dirigir y desarrollar los procesos de priorizacion de las labores de asesoria teniendo en
cuenta las necesidades de la entidad los puntos criticos de los resultados de las
auditorias internas y externas.

Dirigir y controlar procesos y medidas para formular y proponer medidas y
recomendaciones pertinentes para la prevencion de riesgos administrativos y de
seguridad informatica conforme a las normas y procedimientos vigentes sobre la materia.
Dirigir desarrollar y controlar los procesos que faciliten las relaciones con intereses
externos que participan en el marco del Sistema Nacional de control interno mediante la
coordinacion seguimiento control y entrega de informacion relacionada con los planes de
mejoramiento conforme a los términos y procedimientos para tal fin y a las competencias
asignadas a la oficina.

Planear, dirigir, evaluar y controlar procesos de auditoria propios de las oficinas de
control interno conforme a las competencias asignadas a estas y recomendacion de los
correctivos que sean necesarios mediante la formulacion de planes de mejoramiento
internos conforme al plan y Estatuto de auditorias.

Planear, dirigir, evaluar y controlar los procesos de seguimiento y valoracion de los

Institute Municipal de Cultura y Turisme de Tenjo

Centro

@& www.tenjoculturayturismo.gov.co
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o planes de mejoramiento que suscnba la entidad con entes externos o producto de las
" auditorias internas conforme &l plan anual de.auditorias basadas en riesgos.
19, Coordinar, acompahar, atender y seguir las solicitudes de requetimientos de informacion |
. te interés externos o que.deba refitir y rendir la oficing, asi como el Instituto através de |- -
- las diferentes dependencias de acuerdo con los procedimientos y terminos establecides, |
). Planear, dirigir,. coordinar 'y e;acutar los' procesos de evaluacion por dependencias.
- conforme alo establecido el pian de accion y demas planes pertinentes.
. Coordinar .los procesos de. avaluacmn seguimiento y verificacion de metodos y
_ ‘estindarés de calidad eficacia eficiencia y economia en la prestacion de los servicios
" que-offece &l Instltuto de 103 pmcesos y actividades definidas para el logro de la mision
. institucional. - .
cEvaluary verlflcar la: correcta admlnistracu‘m de los retursos de la organlzac:on ya, en
o cumplimiento. de ia mlsmn dela entidad de acuerdo con los procedimientos y objetivos
- insfitucionales.

S -jifunclonamlento de- Ios 6rganos de asesoria; consuita y decision para el sistema de control -

- interna; comité institucional de gestlon del desempefio y sistema de gestlén de cahdad“ ‘
giﬁconforme alas compstencias asignadas alaoficina. ’
- Organizar.y: realizar €l segulmtento a la aplicacion de normas, planes, programas y
1 procesos relacionados con- ¢l sistema de gestion de sequridad y salud en el trabajo

- déntro delas dependencias'y conforme a las disposiciones sobre la materia, '

. Verificar que el Sistema de Control Intefno v los Sistemas de Gestion estén formalmente |
. .establecidos dentro de fa: Drganizécién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de . - |
lag funciones datodos [os cargos y, en partlcuiar de aquellos que tenganresponsabilidad |-
demando.. "

- Vetificar que los: controles deflmdos para‘los’ procesos y actividades de la organizacion
) cumplan por los responsablea di-su ejecucién y en-espacial, que ol organismo de
- .control disciplinario y/o empleados encargados de la aplicacion del regimen disciplinario
- gjerzan adecuadamente esta funcion. o
- Verificar quelos. controles asociados con-todas y cada una de las actividades de la
-organizacion, . estén -adecuadamente. definidos;  sean- - apropiados y se mejoren.
“permanentements, de acuerdo con la evolucién de la entidad territorial,. . =
| 28, Velar-por el-cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
i lpragramas; proyectos. ¥ matas da Ia anndad lerrtonial y recomendar los ajustes
U necesarios.
. Asesorar a Ios dlrectlvos en el procesn de foma de decisiones, a fin de que se obtengan_
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30.
31
32.
33,
34,
35.
36.
37.
38.

39.

los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién del organismo y recomendar los correctivos que sean necesarios.
Fomentar en toda la entidad territorial la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad territorial.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno y sistemas de gestién dentro de la entidad territorial- ente descentralizado, dando
cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas.

Facilitar los requerimientos de los organismos de control externo y la coordinacién para
la remision de informes que la entidad territorial deba suministrar.

Coordinar las relaciones institucionales con los entes de control fiscal y demés érganos
de control, con el propdsito de que sus requerimientos sean atendidos de manera integral
y oportuna.

Coordinar la respuesta a los requerimientos de los 6rganos de control hechos a la oficina.
Coordinar con la Oficina de Comunicaciones la divulgacion de los temas inherentes a la
oficina.

Desarrollar las demas funciones y negocios que le sean asignados acordes con su
competencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

G SRl I Ry

Constitucion Politica.

Politicas Publicas para la administracion territorial.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

Conocimiento sistematico de |a administracion publica.

Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional, departamental y municipal.
Conocimiento sobre administracion de personal y de recursos en general.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno y MIPG.
Metodologias de auditoria.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(DECRETO 815 DE 2018)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. e Vision estratégica
Orientacion a resultados. e Liderazgo Efectivo
Qrientacion al usuario y al ciudadano. * Planeacion

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo
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.= Compromisc con fa organizacién.: » Tomade decisiones
oo Trabajo enequipo..c oo e e Gestibn del desarollo de las
» Adaptacion al carmbio, T L persanas’ '

Rl - ' ‘.-Resolumon de conflictos

s Pensamiento sisternatico |,

“ ‘7 REGUISITOS DE FDRMACION ACADEWICA'Y EXPERIENGIA

.. Titulo profesional )

.- Titulode posgrado enla modahdad de espemahzaczon T ,
.~ Cuarenta y cuatro. (44) meses de expenenma profesional relaczcnada en asuntds de
o ,jcontml inferno. . :

o.:r-a—\

‘;'ff}};j3§1f;j:f.'T:tuIc profesronal g
PR PRy "2;':]:3C|ncuenta y seis (56) mises de eXperlenma profesmnal relac:onada en asuntos de
B DT control inferno, L i

e NVELS PROFESIONAL - TESORERO GENERAL

KN IDENTIFICACION

R ,Nwel ‘ ] Profesional

3 ‘i'«-f;Der:ommac:én del Empleo .| Tesorero General

j'. :;inst:tuto Mummpal de Cu[tura y Tunsmo L
- | Director a General o

2 AREA FUNCIONAL

2 Tesoreria Presupuestﬂ Y Contabiidad

3. PROPOSITO PRINGIPAL

R ‘.Implementar las politmas y directrices definidas por la entidad, aplicando los conocimientos
::'profesmnaies en‘él desarrollo de los procésos. de tesoreria; presupuesto y contabilidad.

4. DESCRIPCION-DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Orgamzar dirigir, coordinar y confrolar el Sistema y los procesos de liguidacion, recaudo




10.

i1

12.

13.

y reqistro de ingresos y gastos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo.
Organizar, coordinar y controlar el Sistema y de los procesos de . liquidacion,

reconocimientos, registro y pago de gastos, obligaciones y transferencias a cargo del PR

Instituto, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias sobre [a materia. .

Formular, coordinar, ejecutar y evaluai procesos relacionades con' el disefio. | .
Actualizacién y sistematizacion de la informacion refacionada con los procesos de la‘- .

dependencia.

Planear, dirigir y coordinar métodos, -procedimientos, tramites v actuamones para la
recepcion, administracion, conservacion, manejo y custodia de cuentas, titulos y vaioreati S

del Instituto de responsabilidad de la dependencia.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desarrolio de los procesos de organizacion; |
elaboracion, registro, reconocimientos y pago de ndmina y/o de confratos de la entidad, . |-

de acuerdo con las disposiciones legales, reglamentarias vy procedlmentales vigentes -
sobre la materia, :

Coordinar, organizar y ejecutar procesos. para. inventariar y custod!ar Jos. {itulos de o .
tradicion y propiedad de los bienes inmuebles y.muebles del |nst|tuto que contengan:}:. R

derechos de los cuales sea titular e Institulo.

Coordinar, ejecutar, evaluar y conirolar procesos relacaonados con’ los pagos def';--' L
impuestos u obligaciones tributarias y de semclos publlcos a que st obhgado el';j-'; R

Instituto.

.. Organizar y coordinar la formulacion y reg:stra dela e;ecuc:on del Presupuesto GeneraP R
del Instituto, PAC, Plan de Inversiones y Plan Financigro, conforme a las dlspommones:‘;j R,

legales y reglamentarias pertinentes.

. Coordinar y participar en & disefio y- formulacion del plan genera[ de adqursmlones de!:jfj s

Instituto, en los términos que establece la normatividad respectiva. -
Dirigir, evaluar y controlar procesos de certificacion, registros, cuentas- por pagar Yy

reservas, superavit y/o déficit presupuestal v expedicion de disponibilidades, registros; y‘iif- ’
demas documentos relacionados con la gestidn presupuestal, . confm'me a Ias::':v:“,-‘:-:-'j-».:. IR

disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

Planear, coordinar, formular, ejecutar, evaluar y controlar el sistema; p!an y procesos de |
contabilidad publica en los subsistemas financiero, presupuestal, patrtmomal ydecostos. [ .

del Instituto.

fi nanmeros del lnstituto

Preparar, presentar y sustentar los informes de rendicion oportuna de cuentas. Atenc!onf, A

de consulias, conceptos y reguerimientos enlas dreas de tesoreria, prestpuesto y -

tnstituto Municipal de Cultura y Turisme de Tenjo.

Q@
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contabilidad para los organismos y entidades de control.

. 14: Organizar y-realizar ef. seguimiento-a la aplicacion de normas, planes, programas y
. pIOCEsos relacionados con el Sisterna de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo a
" nivel de la dependencia, conforme a las disposiciones sobre la materia.

“15. Aplicar el sistema de MIPG en el desarrolio de procesos que lidere o le sean asignados,
i -;f‘.conforme alas disposiciones; lineamientos y requerimientos establecidos. o
6. Aplicar el Sistema de Control Interno para ladependencia, conforme a las dlsposamones ‘
- legales y procedimientales wgentes sobre fa materia. .
170 Las demés que Ie sean asngnadas por ia Direceidn General, acorde con las funcncmes de
. ladependencia. -

.5, CDNOCIMIENTOS BASICOS ESENC]ALES

1. Constltumén Politica, =
.. -Politicas Pdblicas. para la admlntstrac:on temtonal

ey .- Planes dé desarrollo nacional, departamental y municipal,

-4, Conocimiento sistematico de la administracion plblica. - | '
"5, Conocimiento de fa estructura del estado a nivel nacional, departamental y mumclpal
“ 6. Conocimientosobre administracion de personal y de recursos en general.

7. Conocimiento de normas y proced:mlentos espécificos sobre control interno v MlPG

. riMetodoioglas de auditoria, -
- COMPETENCiAS COMPDRTAMENTALES
S (DECRETO 815 DE.2018) |
. CDMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. : » Apotte técnico profesional.
‘o Orientacionial usuano y-al cludadano . e Comunicacion Efectiva, -
o Transparencia. - oo ‘-;,y ».Gestion de Procedimientos, .
+ e -Compromiso cori la- orgamzacson R “Instrurentacién de decaslones
7. . REQUISITOS.DE: FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA. | | EXPERIENCIA

:-‘,‘v’ ‘ Admmlstraclon yAfmes
v Contaduria Pubhca
\/ Economm

< [Titulo de Formacion Profesional relacmnado con Doce (12) meses de experiencia relacionada
~}los mgmentes nucleos basmoﬁ de conocmlento -en areas relacionadas con el desempefio del

------- G L GAMGO
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ARTICULO SEGUNDO: Los requisitos de que frata el presente Acuerdo, no puedan ser disminuidos ni
aumentados. Sin embargo, para efectos del presente Acuerdo se aplicaran las equivalencias contempladas
en el decreto 785 de 2005, excepto para el cargo de control interno a quien aplicara el decreto 989 de 2020.

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las demas
disposiciones que le sean contrarias.

_ COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Tenjo, a los diez (10) di

Revisd: Diana Carolina Rojas Gutiérrez ~ Diregtora General

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo
Centro Cultural Tenjo, Km 1 Via, La Punta
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