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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION No. 001

13 de marzo 2007
“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de Instituto Distrital de Turismo - IDT”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - IDT-

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el literal e) del articulo 5
del Acuerdo 275 de 2007 y

CONSIDERANDO:

. Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece que no habra empleo plblico que
no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento.

Que el Decreto 785 de 2005 establecié las funciones y requisitos generales de los

— empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
de 2004 y sefialé que la adopcion del Manual especifico de funciones y competencias
laborales se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad competente con
sujecién a las disposiciones contenidas en dicho Decreto.

Que el Decreto 2539 de 2005 determina las competencias laborales comunes a los
empleados pablicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan
los empleos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Leyes 770 y 785 de
2005, las que haran parte de los respectivos Manuales de funciones y requisitos.

<~ Que el Concejo de Bogota expidié el Acuerdo No. 199 del 2005 en el cual dispuso en su
- articulo 7 las obligaciones que tienen las entidades del Distrito, antes de la aprobacién del
Manual' de funciones y competencias, de solicitar conceépto técnico favorable al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.
. Que mediante oficio 0481 de fecha 28 de febrero de 2007, el Servicio Civil Distrital se
pronuncia de manera favorable respecto del Proyecto de Manual remitido por el IDT.

Que la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo expidi6 el Acuerdo 04 del 12 de

Marzo de 2.007, que faculta al (la) Director (a), para expedir, modificar y actualizar el
t\'\manual especifico de funciones de la Entidad.

%En mérito de lo expuesto,
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION No. 001
13 de marzo de 2007

“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de Instituto Distrital de Turismo = IDT”

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer las funciones, requisitos y competencias laborales
para los empleos del Instituto Distrital de Turismo, asi:

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director General de Entidad Descentralizada
- Cédigo: 050

Grado: 02
No. de cargos 1
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Direccién General
Jefe Inmediato Alcalde Mayor de Bogota

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales en coordinacién con la Junta Directiva y definir,
adoptar y dirigir los planes, programas y proyectos que deben ejecutar las dependencias
de la entidad para lograr el cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la adopcién de politicas, planes y programas referentes a la promocion del

. turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destino turistico.

2. Dirigir la promocién y el desamollo empresarial turistico del Distrito Capital,
incorporando el manejo ambiental, las localidades y los prestadores de servicios
turisticos de Bogota.

3. Promover las alianzas estratégicas nacionales e internacionales publicas y privadas
que se requieran para el cumplimiento de las funciones del Instituto.

4. Celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para el cumplimiento
de las funciones del Instituto y ejercer su representacion legal.

5. Dirigir el proceso de planeacion de la entidad, el disefio del plan indicativo anual y
los planes operativos de las dependencias del Instituto para que se enfoquen al
cumplimiento de los objetivos institucionales y se articulen al Plan de Desarrollo del
Distrito.

§ 6. Establecer los mecanismos y procedimientos que garanticen la participacion

democratica de los ciudadanos en los proyectos que desarrolle el Instituto.
7. Aprobar los presupuestos de inversién y funcionamiento, planes de gestién interna
2
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“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
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del Instituto asi como sus modificaciones.

8. Nombrar y remover los empleados al servicio del Instituto de confonmdad con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

9. Crear y organizar, mediante acto administrativo, grupos internos de trabajo y
érganos de asesoria y coordinacion, para atender el cumplimiento de las funciones
del Instituto de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y
proyectos aprobados por la entidad.

10. Determinar mediante Resolucién las funciones de los empleos de la planta de
personal del Instituto y los requisitos para su desempefio, de acuerdo con las
normas vigentes.

11. Presentar informes semestrales a la Junta Directiva sobre la marcha general del
Instituto, los planes, programas y proyectos adoptados, los contratos celebrados y
Sus ejecuciones.

12. Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision del Instituto.

13. Ejercer la funcién disciplinaria de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la
materia.

14. Las demas que le sefialen la Ley, los Acuerdos, los Decretos y las que establezcan
los estatutos del Instituto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La accién del Instituto se orienta al logro de los fines y objetivos para los cuales fue
creado.

2. Las decisiones tomadas por la Direccién, estan de acuerdo con las directrices
emanadas de la Junta Directiva.

3. Los contratos, acuerdos y convenios que se tramitan, adjudican y celebran son los
requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto y se ajustan a la
nomatividad que los rige.

4. Los empleados al servicio del Instituto son nombrados y removidos de conformidad
con las disposiciones vigentes sobre la materia.

5. El proyecto anual de presupuesto y los planes y programas a desarrollar dan
cumplimiento a los objetivos del Instituto y se presentan a consideracion de la Junta
Directiva para su aprobacion.

6. Los informes semestrales que se presentan a la Junta Directiva contienen

informacion veraz y oportuna sobre la marcha general del Instituto, los planes y

programas adoptados, los contratos celebrados y sus ejecuciones.

ey
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION No. 001
13 de marzo de 2007

“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de Instituto Distrital de Turismo = IDT”

10.

Los actos administrativos que se expiden para orientar la marcha del Instituto se
ajustan a las normas que regulan cada una de las materias objeto de dichos actos.
Las decisiones y actos administrativos tomados como ordenador del gasto se
ajustan a las necesidades institucionales y a las normas que regulan la materia.

Los manuales de funciones, requisitos y competencias son sefialados y adoptados
de acuerdo a la normatividad vigente.

La distribucién de los empleos de la planta en las distintas dependencias y la
organizacién de grupos de trabajo se realiza buscando la mayor eficiencia de la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk wh=
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Politicas publicas en turismo a nivel nacional, regional e Internacional.
Legislacion turistica nacional, regional e Internacional

Conocimiento del contexto socioeconémico, politico, cultural y ambiental del pais y
del Distrito Capital.

Metodologias de investigacién aplicadas al desarrollo turistico.
Politicas pablicas en administracién de personal y contratacion.
Constitucién Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Distrital

Decreto Ley 1421 de 1993 “Estatuto Orgéanico de Bogota®

Ley 80 y Decretos reglamentarios

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion | Treinta y seis (36) meses de experiencia
(Publica, de Empresas, de Hoteleria y | profesional.

Turismo), Economia, Gobiemo vy
Relaciones Internacionales, | Requerimientos:

Comunicacién  Social,  Periodismo, [-Tarjeta  profesional en los caso
Filologia, Lenguas Modernas e Idiomas, | determinados por la Ley.

Literatura, Lingilistica y afines y titulo de
\postgrado.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION No. 001

13 de marzo de 2007
“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de Instituto Distrital de Turismo - IDT”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 02
No. de cargos Tres (3)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir juridicamente a la Direccion General en la toma de decisiones y
orientarla en la aplicaciéon de la nomatividad correspondiente a la mision y funciones
desarrolladas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FAREA JURIDICA

1. Asesorar y apoyar en materia juridica a la Direccion del Instituto.

2. Asesorar y revisar, en los aspectos juridicos, los proyectos de acuerdo, decreto,
resolucién 6 cualquier otro acto administrativo que sea sometido a su consideracion y
que tengan relacion con los asuntos de competencia del Instituto.

3. Conceptuar juridicamente respecto a la interpretacién y aplicacién de disposiciones
legales y reglamentarias que regulen la organizaciéon y funcionamiento del Instituto,
asi como sobre las consecuencias juridicas de sus actos.

4. Hacer seguimiento y formular observaciones, cuando haya lugar, a los proyectos de
ley, acuerdo, decreto, u otra normativa con temas de competencia del Instituto.

5. Elaborar los proyectos de acuerdos distritales, decretos, resoluciones, contratos,
ordenes y deméas actos administrativos, relacionados con asuntos que competen a la
entidad.

6. Establecer, desarrollar, evaluar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo
normativo que le corresponde al Instituto;

7. Emitir conceptos, absolver consultas y responder derechos de peticién que en materia
juridica formulen los ciudadanos 6 ciudadanas, las distintas dependencias del Instituto
y las autoridades en general, que tengan relacién con los asuntos de competencia de
la Entidad;

8. Unificar, recopilar y estandarizar conceptos relevantes sobre las diferentes normas s

~ con los asuntos de competencia del Instituto;

9. Coordinar la atencién de quejas y reclamos de conformidad con las nomas legales
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13 de marzo de 2007

“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de Instituto Distrital de Turismo - IDT”

vigentes y presentar los informes que sean del caso.

10. Ejercer la representacion judicial del Instituto en los diferentes procesos y ante las
instancias judiciales y administrativas, de conformidad con la delegacién y bajo las
directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el
Distrito Capital;

11. Suministrar a la Alcaldia Mayor, en los juicios en que sea parte el Distrito, la
informacién y los documentos necesarios para la defensa de los intereses del mismo
en los asuntos de competencia del Instituto;

12. Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos contra los actos
administrativos proferidos por la Direccién;

13. Atender las diligencias administrativas que le comisione 6 delegue el Director o
Directora del Instituto;

14. Adelantar las investigaciones, estudios y andlisis juridicos sobre areas 6 temas
propios del Instituto, llevando a cabo la revision de la normatividad, doctrina y
jurisprudencia existente en relacién con éstos, a fin de formular los diagnésticos y
recomendaciones que sean del caso;

15. Asesorar y vigilar la aplicacién de normas y politicas en materia de contratacién
administrativa en todas las etapas del proceso.

16. Asesorar y coordinar la elaboracion y revisién de los proyectos de resoluciones, actos
administrativos, contratos, convenios interinstitucionales y con organismos nacionales,
internacionales y con la Banca Multilateral, que le corresponda suscribir al Despacho
6 al Alcalde Mayor, en relacién con la actividad contractual del Instituto;

17. Asesorar y coordinar la actualizacién de la informacién en los sistemas previstos para
diligenciar, publicitar, registrar y hacer seguimiento de todos los procesos
contractuales que adelante el Instituto;

18. Instruir o sustanciar los asuntos disciplinarios en segunda instancia que le asigne la Direccién.

19. Autenticar las copias de los documentos que reposen en los archivos de las diferentes
dependencias del Instituto de conformidad con la normatividad nacional

20.Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La orientacion y asesoria al Director(a) del Instituto en la concepcién de normas e
instrumentos juridicos legales necesarios para el buen funcionamiento de los
procesos, procedimientos y actividades y en temas administrativos, contractuales,
laborales, fiscales, etc., asegura que las actuaciones del Despacho se ajusten a
derecho y previene la ocurrencia de demandas 6 reclamaciones futuras.
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RESOLUCION No. 001
13 de marzo de 2007

“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de Instituto Distrital de Turismo — IDT"

La gestién contractual del Instituto se encuentre ajustada a las disposiciones legales.
Los conceptos juridicos en relacién con actos administrativos, aplicacién de normas,
funciones 6 proyectos y tramites y procedimientos de contratacién administrativa,
emitidos, son oportunos y ajustados a las normas legales vigentes en cada una de las
materias.

La orientacién a la Direccién del Instituto en la interpretacion y aplicacion de las
normas laborales, contractuales y administrativas para el ejercicio de sus funciones,
contribuye a que las actuaciones se rijan por los principios de transparencia y
cumplimiento de las normas legales vigentes, generando a la vez una cultura de
respeto y aceptacién de los mandatos constitucionales y legales para el ejercicio de la
funcién publica.

La resolucién de las quejas y reclamos, derechos de peticion, tutelas y acciones de
cumplimiento, se ajustan a los reglamentos y procedimientos establecidos.

Su habilidad para interpretar temas legales hace que las situaciones complejas estén
claras, sean comprensibles y simples dando como resultado una interpretacion 6ptima
de las normas que rigen la entidad y un sentido de pertenencia a nivel distrital.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

hON-

Contratacion.

Derecho administrativo.

Procedimiento Civil, Laboral, Administrativo.
Principios constitucionales y generales del derecho.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho y Titulo de|Treinta (30) meses de experiencia
Postgrado. profesional.

Requerimientos: Tarjeta profesional de
Abogado.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gpitey.

L

sesorar, evaluar y controlar las actividlades de planeacion. Asistir técnica y
administrativamente los diferentes niveles en la toma de decisiones de acuerdo con la
naturaleza del cargo para que se logre el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Asesorar, administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos y procedimientos
que requiera la entidad.

Calle 34 No. 28-38 Pisos 1 y 2 — Teléfonos 2694441 - 3917318
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

doyutsy

AREA DE PLANEACION

1. Asesorar a la Direccién General en la formulacién de los planes y programas y
proyectos que ejecute el Instituto en cumplimiento de sus funciones.

2. Coordinar con la Direcciéon General y con las demas dependencias del Instituto la
elaboracién del anteproyecto de inversion.

3. Elaborar el Plan de Accion del Instituto de acuerdo con los lineamientos establecidos
para el efecto en el Distrito Capital y tramitar las modificaciones a que haya lugar.

4. Coordinar la elaboracién y hacer los tramites ante las instancias respectivas de los
proyectos de inversion para su inscripcién y actualizacion en el Banco de Proyectos
del Distrito Capital.

5. Asistir a la Direccion en el seguimiento a los proyectos y programas, velando siempre
porque las tareas se realicen eficientemente de acuerdo con los cronogramas
establecidos.

6. Coordinar con el area de Presupuesto las modificaciones presupuestales de inversion
que sean necesarias para el normal funcionamiento del Instituto.

7. Hacer el seguimiento de inversion y detectar las necesidades presupuestales de la
ejecucioén de la vigencia y de reserva.

8. Realizar el seguimiento y control a los proyectos establecidos para el

~ cumplimiento de los objetivos y metas misionales del Instituto.

9. Participar en la consolidacién y suministro de informacién bésica necesaria para la
preparacién del presupuesto en sus diversas etapas.

10. Realizar estudios sobre aspectos financieros y de costos de los planes y proyectos del
Instituto.

11. Clasificar y guardar los documentos que sirvan de elemento de juicio y sustenten los
procesos de planeacion.

12. Asesorar y velar por la adecuada implementacién y permanencia en el Instituto del
Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

13. Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de procesos y
procedimientos, archivo, correspondencia, quejas y soluciones y demas archivos
administrativos, promoviendo una evaluaciéon permanente de los mismos en busca de
la eficiencia y eficacia tanto de las operaciones intemas como en los procesos de
servicio al usuario.

14. Desarrollar indicadores que permitan establecer niveles de rendimiento y eficiencia en

el desarrollo de los planes, programas, y proyectos a cargo de las distintas

I~

dependencias del Instituto.
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15. Coordinar la elaboracién de las estadisticas generales del Instituto para ser
presentadas a la Direccién.

16. Implementar, orientar y mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con las nomas que
rigen la materia.

17. Consolidar los resultados de la gestion y presentar informes trimestrales a la Direccion
General.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Presta la asesoria y colabora con las dependencias en la elaboracién de los planes
Indicativo y de accién y propone las modificaciones que se requieran para su efectiva

ejecucion.

2. Las metodologias, herramientas y estandares que desamolla e implementa facilitan,
optimizan y sistematizan los procesos de planeacion, evaluacion y seguimiento de los
proyectos, programas y actividades del Instituto.

3. Bajo su coordinacion se inscriben y actualizan los proyectos de Inversién en el banco de
Proyectos del Distrito Capital.

4. En coordinacion con las dependencias pertinentes se elabora el anteproyecto de
presupuesto de inversion y se adelantan las acciones requeridas para su incorporacion
en el presupuesto Distrital.

5. Efectia permanentemente el seguimiento al presupuesto de inversién y propone los
ajustes necesarios.

6. Presenta a la Direccion General los informes que le solicita y consolida los que el
Instituto deba presentar a otras entidades.

7. Mantiene actualizados los manuales de procesos y procedimientos, archivo y
comespondencia necesarios, para el correcto cumplimiento de las funciones de las
dependencias del Instituto

8. El plan estratégico de informacién propuesto considera las necesidades y
proyecciones de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de Planeacion presupuestal y estratégica.

3 1.
gg. Gerencia estratégica
I

3. Gestién documental.
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4. Nommatividad vigente sobre Control Interno y MECI.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Economia,|Treinta (30) meses de experiencia
Administracion  (Empresas, Publica, | profesional.
Hoteleria y Turismo), Contaduria,
Comunicaciones o Ingenieria Industrial y | Requerimientos:
Titulo de postgrado. Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, articular y ejecutar estrategias de comunicacién y divulgacién de Bogota como
destino turistico y de las actividades del IDT y promoverias en los &mbitos local, nacional
e internacional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE COMUNICACIONES

1. Asesorar la elaboracion y ejecutar el Plan de Comunicacién, Divulgacién y Prensa del
Instituto con base en los requerimientos de los proyectos misionales.

2. Asesorar y coordinar las pautas para el disefio de publicaciones, boletines, y demas
piezas de divulgacién y comunicacién para la difusion de las actividades del Instituto.

3. Proponer estudios para el seguimiento y evaluacion de las diferentes estrategias de
divulgacién y comunicacién del IDT.

4. Efectuar la interventoria que se le solicite, sobre los contratos que tengan por objeto la
divulgacién y comunicacion de las actividades el IDT.

5. Formmular, adoptar y ejecutar, en coordinacién con la subdireccién de promocién, los
procesos comunicativos orientados a consolidar una imagen de ciudad e institucional
coherente con la mision del Instituto.

6. Asesorar la definicion de pautas para el disefio de las diferentes piezas de promocién
turistica y de aquellas destinadas a la difusion de las actividades del Instituto.

7. Orientar e impulsar mecanismos de comunicacion y divulgacion, en los cuales se
compartan los logros obtenidos en el desarrollo turistico de Bogota y se difundan
temas de interés para el sector turistico, para ser establecidos por el Director General.

8. Asistir al Director General para un eficiente y productivo manejo del sistema intemo en
lo referente a: prensa hablada y escrita, Intemet, teleconferencias y television que
requiera la administracién.

9. Asistir a la Direccién General en el disefio de estrategias de comunicacién, orientadas

10
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a mejorar el clima laboral y a optimizar la calidad de los servicios que se prestan en la
Institucion.

10. Coordinar con los medios de comunicacién, la divulgacién de las actividades y eventos
asociados con la gestion de la administracion.

11. Asistir y coordinar la preparacién de los documentos que requiera la Direccién General
para su presentacion ante las autoridades, al interior de la administracion, el publico y
los diferentes medios.

12. Planear, gestionar y evaluar procesos, planes y proyectos y estrategias de
comunicacion organizacional y comercial, en funcién de la identidad e imagen del
Instituto.

13. Asesorar la produccion de mensajes tele-periodisticos, radio-periodistica y para
prensa escrita asi como apoyo a la preproduccion, produccién y posproducciéon de
medios en prensa, radio y television.

14. Supervisar y realizar el suministro de informacién digitalizada al portal virtual del
instituto.

15. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Plan de comunicacién, divulgacién y prensa del Instituto satisface los
requerimientos de los proyectos misionales en cuanto a contenidos, estrategias y
poblaciones objeto.

2. Realiza propuestas y aplicacién de los mecanismos de divulgacién son apropiados
para promover los programas del Instituto.

3. Elabora las pautas para el disefio de publicaciones y demas piezas de divulgacion y
comunicacion se ajustan a las teméticas y a la poblacion objetivo.

4. Los estudios propuestos para el seguimiento y evaluacién de las estrategias de
comunicacién y divulgacion pemmiten obtener informacién para redefinir las
estrategias y mejorar su aplicacion.

5. Gestiona y desarrolla las relaciones publicas de la entidad mostrando resultados con
sus propuestas.

6. Desarrolla medios institucionales de comunicacién para la mejor interaccién de la

organizacion interna y con el entorno.

7. La creatividad en la conformacién de la identidad corporativa y de la gestion de la

imagen de la institucién son reconocidas por los Ciudadanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
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1. Plan de Desarrollo
2. Procesos de investigacion en comunicacion.
3. Conocimiento del sector turismo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Periodismo, Comunicacién | Treinta (30) meses de experiencia
Social y titulo de postgrado. profesional.
Requerimientos:
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

OFICINA CONTROL INTERNO

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor i
Cédigo: 105 -
Grado: 01
No. de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en forma directa e inmediata a la Gerencia General, en las labores de
conduccion y orientacién institucional relativas al sistema de control intemo, disefiando e
implementando los mecanismos de evaluacion, seguimiento y fomento de la cuftura del
autocontrol en la entidad con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales y a la aplicacién de las metodologias y normas del mencionado sistema.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTROL INTERNO

1. Asesorar a la Gerencia General en la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Intemo de la entidad y proponer las recomendaciones para su mejoramiento.
2. Verificar que el sistema de control intemo esté formalmente establecido dentro del

sy

¥ Instituto y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
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cargos y, en particular, a aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion del Instituto.

4. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, misién, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios al
Director General.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

6. Asesorar a la Direccién en la definicién de la politica referida al seguimiento y evaluacion
de la conducta ética y de la adecuada prestacion del servicio de los servidores pablicos
del Instituto, en cumplimiento de sus funciones.

7. Dirigir y controlar la evaluacion periédica de la planeacion, disefio, implementacién y
mejoramiento continuo del Modelo Estandar de Control Intemo MECI del Instituto,
con el fin de dar cumplimiento a los requisitos y estandares establecidos en materia
de control interno e informar permanentemente al Director General.

8. Fomentar en todo el Instituto la formacién de una cultura del control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie el Instituto.

10. Mantener permanentemente informada a la Direccién acerca del estado del Control
Intemo dentro del Instituto, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Evaluar en forma critica, orientadora y didactica el desarrollo operativo y financiero
del Instituto para que se cumplan las normas y se asuma una cultura del Control
Interno.

13. Velar por la veracidad, objetividad y oportunidad de los diferentes informes de control de
gestion institucional.

14. Elaborar, ejecutar y hacer el seguimiento del Plan de Accién de area.

15. Consolidar los resultados de la gestiébn en informes trimestral para la Direccién
General.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

b& 17. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elabora y propone a la Direccién, politicas adecuadas a la mision institucional para la
implementacion del sistema de control intemno.

2. Presta asesoria oportuna para un eficiente ejercicio del control intemo y para la
aplicacion de los planes de mejoramiento y recomendaciones presentadas.

3. Disefia los planes, métodos, procedimientos requeridos para la verificacion y
evaluacion del sistema de control interno y desarrolla los programas de auditoria
administrativa, financiera y de sistemas, seg(n los planes previstos.

4. Proyecta y realiza actividades encaminadas a verificar que los controles asociados
con todas cada una de las actividades de la organizacion estén adecuadamente
definidos, sean apropiados, se mejoren permanentemente y se cumplan por los
responsables de su ejecucion.

5. Aplica procedimientos adecuados para verificar los procesos relacionados con el
manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomienda los correctivos que sean necesarios.

6. Aplica metodologias que permiten verificar el cumplimiento de los mecanismos de
participacion ciudadana.

7. La evaluacién que realiza sobre el desarmollo operativo y financiero del instituto
coadyuva al cumplimiento de las nomas y a la formaciéon de una cultura de
autocontrol.

8. Propone a la Direccion General politica para el seguimiento y evaluacion de la

conducta ética de los funcionarios y la adecuada prestacién de los servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Auditoria interna.

Gestion documental.

Normatividad vigente sobre Control Interno y MECL.

Informética basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en  Derecho,|Veintiocho (28) meses de experiencia

Economia, Administracion de Empresas | profesional.

-| o Publica, Contaduria, Comunicaciones,

§ Ingenieria Industrial y titulo de | Requerimiento:

oy

postgrado. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
i por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

ivel: Directivo
nominacién del Empleo: Subdirector Técnico
odigo: 068
rado: 01
. de cargos Tres (3)
aturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
dencia Donde se asigne el cargo.
Cargo del Jefe inmediato: Director General de Entidad Descentralizada

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, controlar, coordinar y dirigir los planes, proyectos y programas a través de los
cuales el Instituto cumpla con el objetivo misional de promocionar a Bogota como destino
turistico.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE PROMOCION

1. Dirigir la formulacién de politicas y la definicién de planes, programas y proyectos del
promocién turistica.
Dirigir y ejecutar los proyectos, programas y acciones a realizar en materia d
promocién del destino.
Definir en coordinacion con la Direccion General, la toma de decisiones de promocio
turistica de la ciudad.
Coordinar en articulacién con la Direccién General y la Subdireccién de Gestién d
destino la implementacién del Sistema de Gestién de Turismo del Distrito Capital. <
Dirigir el desarrollo de un plan de mercadeo y promocién turistica para la ciudad.
Responder por la ejecucién de los planes y proyectos de Promocion turistica definid
por la Direccion General.
Promover los convenios y alianzas interinstitucionales del IDT en el érea d
Promocién, de acuerdo con las directrices de la Direccion General y coordinar lo
mecanismos de seguimiento, evaluacion y difusion.
8. Dirigir y orientar los estudios y andlisis de mercados nacionales e intemacionales.
w\ Monitorear la imagen del destino en medios de Bogota, de la nacién y del exterior.

. Dirigir y desarrollar alianzas estratégicas publico-privadas para promocién del destino y
§\ gestién de recursos para este propésito.

10. Coordinar el seguimiento a las acciones de promocion

15
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11.

12.
13.

14,
15.
16.

17.
18.

Desarrollar el plan de mercadeo y promocién turistca de Bogota tendientes
incrementar estadia y gasto turistico y apoyar la atraccién de inversién.

Dirigir acciones de promocién directa en mercados de origen.

Dirigir y desarrollar estrategias de comercializacién y herramientas de promocid
turistica.

Dirigir y evaluar el material promocional del Instituto para garantizar una efectiv
utilizacion.

Coordinar la implantacién y desarrollo del Sistema de Informacién estadistica y andlisi
de mercados.

Elaborar, ejecutar y hacer el seguimiento al Plan de Accién del Area.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

& o F o s

Los planes operativos de la dependencia estan dirigidos al cumplimiento de las met
institucionales, responden a las orientaciones trazadas por la Direccién y al sistema
planeacion aplicado en la entidad.

Responde efectivamente a la Direccién en la definicién de las politicas a través
propuestas que deben orientar la accién de la Subdireccién de Promocién. :]
La ejecucion de los planes y proyectos de Promocién responde a los lineamient
trazados por las Directivas de la Institucién y a lo previsto en el sistema de planeacion.
A través de los medios utilizados para la comunicacién y socializacién de los resultad
de las acciones del IDT, estos se dan a conocer a la poblacién objeto de las mismas.
Los convenios y alianzas interinstitucionales que logra aumentan la capacidad
gestion del IDT para alcanzar las metas propuestas y promueven el intercambio d
experiencias que enriquecen a la entidad y al equipo de trabajo.

Logra el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y presupuestales en
el desarrollo de los planes y proyectos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fo M=

Plan de desarrollo

Conocimientos especificos en el proceso de mercadeo y promocién de productos o
destinos turisticos.

Conocimientos de la oferta turistica del Distrito Capital y la Regién.

Conocimientos en elaboracién de material promocional especializado.

Conocimiento del contexto socioeconémico, politico, cultural y ambiental del pais y d
Distrito Capital.
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l6. Politicas Pablicas en Turismo
7. Fommulacién y planeacién de proyectos de Promocion turistica
8. Generalidades sobre el sistema de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién (de Treinta (28) meses de experiencia profesional.
Empresas, de Hoteleria y Turismo),
Derecho, Ingenieria Industrial, Mercadeo Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos
Economia, Comunicacién Social lamentados por la ley

postgrado.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas, proyectos y estrategias a través de los cuales el Instituto
cumpla con los objetivos misionales para promover la gestion del destino que amplie y
fortalezca el desarrollo del producto turistico sostenible, fomente la industria del turismo,
impulse el desarrollo empresarial, manejo ambiental e incorporacién de la calidad en
materia turistica y coordine las entidades para la adecuada gestion de la ciudad como
destino turistico con la regién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION DEL DESTINO

1. Dirigir los planes, programas y proyectos en el area misional de Gestién del destino

turistico y su respectivo sistema y desarrollo de indicadores, estudios y actualizacion del
inventario de atractivos turisticos de la ciudad.
2. Dirigir y evaluar la implementacién del Sistema de Gestion de Turismo del Distrito
Capital.
3. Dirigir las acciones para fomentar y desarrollar emprendimientos y modelos asociativos
productivos.
4. Dirigir los estudios para caracterizar la oferta de recursos atractivos y prestadores d
servicios turisticos y orientarlos en la implementacion de sistemas de gestién de
calidad e incorporacién de principios de desarrollo sostenible; que estimulen a lo
prestadores de servicios turisticos el conocimiento, la innovacion y la participacio
activa y al mismo tiempo, articulados con la regibn que genere condiciones d
competitividad turistica del destino y de éste en su contexto regional.

17
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5. Orientar y desarrollar estrategias sobre cultura turistica dirigida a los prestadores d

servicios turisticos para la apropiacién responsable del destino.

6. Dirigir los servicios de informacion turistica e impulsar su integraciéon en red con ot

entidades territoriales.

7. Adelantar acciones de integracién regional y de cooperacién técnica y relacion

internacionales.

8. Establecer mecanismos para estimular a los prestadores de servicios turisticos pal

adquirir conocimientos y participar activamente sobre los productos turisticos pa

Bogota.

9. Dirigir @ impulsar mecanismos que articulen la regién con el disefio y desarrollo d
productos turisticos.

10. Promover los convenios y alianzas interinstitucionales del IDT en el area de de Gestion|
del destino turistico, de acuerdo con las directrices de la Direccién General y coordinar
los mecanismos de seguimiento, evaluacién y difusion.

11. Establecer mecanismos para iidentificar y caracterizar la oferta turistica de recursos
atractivos y servicios del Distrito Capital orientada a generar condiciones éptimas
competitividad turistica del destino y de éste en su contexto regional.

12. Establecer mecanismos y estrategias para la implementacion de sistemas de gestién
la calidad y la incorporacién de principios de desarrollo sostenible en las actividade:
turisticas del Distrito dirigidos a los prestadores de servicios turisticos.

13. Coordinar los servicios de informacion turistica en red integrada con la region.

14. Adelantar acciones de integracién regional y de cooperacion.

15. Dirigir y orientar en el desarrollo de modelos de gestioén en articulacién con la Secretari
Distrital de Desarrollo Econémico y otras entidades publicas y privadas, relativos
programas de innovaciéon en calidad, formalizacién, capacitacién y financiamiento d
emprendimientos del sector turistico y apoyo a iniciativas de las localidades.

16. Articular con la Secretaria de Desarrollo Econémico acciones tendientes para generar,
condiciones de competitividad para el desarrollo turistico

17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes operativos de la dependencia estan dirigidos al cumplimiento de las
institucionales, responden a las orientaciones trazadas por la Direccién y al sistema d
planeacion aplicado en la entidad.

b
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2. El apoyo a la Direccién en la definicion de las politicas a través de propuestas de
orientar la accién de la Subdireccion de Gestion del destino turistico.

3. La ejecucion de los planes y proyectos de Gestion del destino turistico responden a lo
lineamientos trazados por la Directivas del Instituto y a lo previsto en el sistema d
planeacioén y contribuye a consolidar la ciudad como destino turistico de calidad y co
productos turisticos sostenibles integrados con la regién.

4. La coordinacion del sistema de gestion del turismo es continua y facilita la articulacié
de acciones y caracterizacion de la estructura y relaciones del turismo en la ciudad.

5. El desarrollo de estudios y la disponibilidad del inventario de atractivos turisticos
insumos en la planeacion y promocién del destino y la redefinicion de politicas, plan
y programas.

6. La ejecucion de programas de cultura turistica aporta conocimientos a la poblaciéq
residente para atender al turista.

7. La integracién regional es un principio para aplicar en las acciones frente al turismo,
mientras la cooperacién internacional significa oportunidades para aprovechar.

8. La elaboracién de conceptos técnicos y criterios para el desarrollo del producto
turistico contribuye a mejorar su calidad.

9. El apoyo a iniciativas locales propicia el desarrollo técnico del turismo.

10. Las publicaciones técnicas en turismo son una manera para divulgar resultados
motivar la investigacion

11. Los mecanismos utilizados para la difusion y socializacion de los resultados de la
acciones desarrolladas o promovidas por el IDT logran el conocimiento de estos por
poblacién objeto de la entidad.

12. Los términos de referencia para los procesos contractuales que aprueba se ajustan g
las especificaciones técnicas y legales que los rigen.

13. Los convenios y alianzas interinstitucionales que logra aumentan la capacidad de
gestion del IDT para alcanzar las metas propuestas y promueven el intercambio de
experiencias que enriquecen a la entidad y al equipo de trabajo.

14. El mejor aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y presupuestales en q
desarrollo de los planes y proyectos de la dependencia son el soporte de sus logros.

15. La evaluacion del desempefio de los empleados bajo su dependencia se efectﬁq
oportunamente y de acuerdo con lo parametros y normas establecidos.

16.Los informes que presenta contienen la informaciéon solicitada y se entregan

oportunamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gy,

1. Plan de Desarrollo
|_2. Planes, programas y proyecto de desarrollo y aprovechamiento turistico.

3. Conocimientos de Planeacion del desarrollo regional y turistico.
19

Calle 34 No. 28-38 Pisos 1 y 2 - Teléfonos 2694441 - 3917318  www.bogotaturismo.gov.co Info




('0,%
G
A

MMM Martn
BOSOT B
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION No. 001
13 de marzo de 2007

“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de Instituto Distrital de Turismo — IDT”

4. Conocimiento del contexto socioeconémico, politico, cultural, ambiental y turistico del
pais y del Distrito Capital y del ambito internacional.
5. Conocimientos en urbanismo y patrimonio arquitecténico, cultural y natural
6. Politicas Publicas en Turismo.
7. Fomulacién y planeacién de proyectos de Gestion del destino turistico
8. Sistema de contratacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion (defTreinta (30) meses de experiencia profesional.
Empresas, de Hoteleria y Turismo),
Arquitectura, Comunicacion Social, equerimiento: Tarjeta profesional en los casos
postgrado. lamentados por la Ley

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos administrativos, financieros y de
recursos humanos del Instituto, de acuerdo con los lineamientos de la Junta Directiva y de
la Direcciéon General y formular los planes, programas y proyectos administrativos que
apoyen el cumplimiento de los objetivos misionales del IDT.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

jsuanmsccron DE GESTION CORPORATIVA

. Dirigir a las dependencias del Instituto en la formulacién, coordinacion, ejecucaén y

control de las politicas y planes en materia de personal, administrativa, financiera,
contratacion, servicios generales y logistica.

2. Dirigir, desde sus competencias, los procesos contractuales del Instituto.

3. Dirigir los procesos relacionados con administracibn de personal, carrera
administrativa, salud ocupacional, capacitacion, incentivos, asi como el sistema de
evaluacion del desempefio.

4. Dirigir y orientar la aplicacién de las politicas, normas y procedimientos de
administracién de los recursos financieros y presupuestales del Instituto, asi como la
organizacion y control de las operaciones financieras, contables y presupuestales.

5. Definir los criterios y procedimientos en relacibn con el manejo de bienes e
inventarios de la Entidad, correspondencia y servicios generales.

6. Adelantar los procesos logisticos que garanticen el acceso institucional a

infraestructura fisica, servicios publicos, transporte y a los demas medios necesarios

para el desarrollo de los procesos misionales y de apoyo.

Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Compras, de acuerdo

20
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con las necesidades del Instituto.

8. Desarrollar las actividades presupuestales, contables y de tr4mite de pago del
Instituto.

9. Dirigir, controlar y administrar el Presupuesto del Instituto y el Sistema de Informacién
de Presupuesto de Gastos e Inversién.

10. Dirigir en coordinacién con el Area de Planeacion y Sistemas y los responsables de
los proyectos, el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos e Inversiéon del
Instituto.

11. Dirigir y coordinar la ejecucion presupuestal, realizar los traslados, adiciones y
modificaciones cuando sea necesario y presentar los informes sobre la ejecuciéon
presupuestal que le sean requeridos.

12. Dirigir la presentacién de los Estados Financieros y contables que requiera tanto el
Instituto, asi como las entidades externas y organismos de control.

13. Dirigir la consolidacién del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi como
de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la
Tesoreria Distrital;

14. Dirigir el proceso de ordenacién de pagos por concepto de gastos de personal,
gastos generales y de inversiéon, de conformidad con los procedimientos establecidos
para tal fin.

15. Coordinar el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de
organismos nacionales e internacionales para integrarios a la contabilidad general
del Instituto y presentar informes ante las Unidades Coordinadoras de dichos
proyectos, de conformidad con las normas que regulan la materia.

16. Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su
responsabilidad, alimentar la informacién presupuestal en el SICE de la Contraloria,
asi como el Sistema de Informacién Financiera del Instituto, de acuerdo con las
normas que regulan la materia.

17. Coordinar los aspectos técnicos de los procesos contractuales requeridos por la
Direccién, en coordinacién con el Area de Juridica.

18. Administrar los recursos financieros de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente y manejar el portafolio de inversiones.

19. Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Ladireccion aplicable a la ejecucion de los planes, programas y proyectos, se ajustan
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a los lineamientos establecidos por el Plan de Desarrollo Distrital y al Plan
Estratégico del Instituto y permiten establecer mecanismos de orientacién de
proyectos programas y servicios acordes a ellas.

La aplicacién de las politicas, estrategias, enfoques y modelos de atencién en los
planes, programas y proyectos ejecutados por la entidad, es permanente y eficaz
para el propésito de fortalecer la mision del Instituto.

Las acciones de coordinaciébn interinstitucional cumplen el propésito de
fortalecimiento de los proyectos y servicios del Instituto.

La gestion de la ordenacién del gasto de los proyectos de la Entidad, facilita al
Instituto la toma de decisiones oportuna, apoyada en informacién pertinente y
ajustada a las normas y procedimientos establecidos en la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P =

Normas y manejo de presupuesto.

Normas contables, financieras y de tesoreria.
Normas contractuales.

Normas de Administracién de Personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

N

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administraciéon|Treinta (30) meses de experiencia
(Pdblica o de Empresas), Finanzas,|profesional.

Gobiemmo y Relaciones Internacionales,
Economia, Comunicacién Social, Derecho o | Requerimiento: Tarjeta profesional en los
Ingenieria Industrial y postgrado. casos reglamentados por la Ley

Calle 34 No.28-38 Pisos 1 y 2 - Teléfonos 2694441 - 3917318




;
0%04/’7"0440
A

LS SO
00Om DL

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION No. 001

13 de marzo de 2007
“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de Instituto Distrital de Turismo — IDT”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
No. de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la implementacién, coordinacién y permanente actualizacion del Sistema
de Informacién Turistica de Bogoté y apoyar la realizacién de andlisis de mercados
turisticos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PROMOCION

1. Coordinar la ejecucién de las acciones requeridas por la Subdireccién de
Promocién en el campo del anélisis y caracterizacién de mercados turisticos que
sean de interés para Bogota

2. Apoyar la elaboracion de los instrumentos de mediciébn que se requieran en el
Instituto.
3. Adelantar procesos para la obtencién de informacién primaria con la dindmica del
sector.
4. Adelantar procesos para la obtencion de informacién secundaria del sector turistico
de la ciudad.
5. Desarrollar el anélisis de la informacién primaria y secundaria.
1. Producir el boletin semestral de estadisticas de turismo de Bogota.
2. Socializar con el sector la informacién producida por el Instituto.
.|3. Evaluar los mercados objetivos para adelantar en éstos, los andlisis a que haya
lugar.
\ 4. Contribuir con la investigacion de necesidades de informacién permanente.
8. Presentar a la Subdireccién de Promocion los informes sobre la realizacion y
avance de los programas, estudios y acciones que se llevan a cabo bajo su
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supervision y/o los que le sean requeridos.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién que obtiene y analiza es confiable, oportuna y responde a los
requerimientos.

2. Los estudios que propone y realiza se ajustan a los objetivos institucionales.

3. Sus gestiones para establecer y mantener relaciones con otras entidades logran
resultados positivos y aportes concretos parta el desarrolio de las acciones de la
entidad.

4. La asistencia técnica que presta satisface los requerimientos técnicos y

normativos.

Apoya la toma de decisiones sobre la adopcién, ejecuciéon y control de los

programas que adelante el Instituto, mediante el analisis técnico y oportuno de los

distintos aspectos

Con su asistencia a las reuniones a las cuales es convocado o delegado, logra el

posicionamiento de la entidad y la consecucion de beneficios para la institucion.

Presenta oportunamente y con la periodicidad requerida, los informes que le son

solicitados.

Apoya en la elaboracién del Plan de Accién de la Subdireccién de Promocion.

Realiza la interventoria a los contratos que le asignan, de acuerdo con los términos

de referencia y las politicas impartidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo

Sistemas de Informacién

Conocimientos basicos de estadistica
y Conocimientos en Investigacion de Mercados

%\ . Planeacion estratégica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Experiencia
Titulo profesional en Administracion | Veinticuatro (24) meses de experiencia
(Turistica y Hotelera, de Empresas o | profesional.
Pablica), Mercadeo, Economia, y titulo
de posigrado en el nivel de|Requerimientos: Tarjeta profesional en los
Especializacién. casos reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 03

0. de cargos Uno (1)

aturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el disefio, formulacion, ejecucién e implementacion de las acciones que
emprenda la Subdirecciéon de Gestion de Destino en el desarrollo empresarial, manejo
ambiental e incorporacién de la nocién de sostenibilidad en el turismo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

UBDIRECCION DE GESTION DEL DESTINO

1. Contribuir con la ejecucién de las acciones requeridas por la Subdireccién de Gestion
del Destino en el campo del seguimiento a la politica turistica en lo que atafie a |
gestion del destino.

. Apoyar los procesos de seguimiento y sistematizacion de los proyectos d
investigacién y desarrollo turistico, delegados por la Subdireccién de Gestién de
destino

. _Formular estrategias de innovacién en programas de Gestion del destino
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4. Realizar la interventoria técnica a los estudios e investigaciones directamente

mediante contratacion para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos del mst:tuto.

6. Contribuir a la coordinacién y divulgacion de los programas e investig

desarrolladas por la entidad en los escenarios y circunstancias previstas en

programacién y segun los requerimientos de la Direccién General y la Subdireccié

de Gestién del destino

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asu

encomendados por la Subdireccién de Gestion del destino

7. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones s con la adopcion, ejecucié

y control de los programas de desarrollo turistico que adelante el Instituto.

8. Presentar a la Subdireccién de Gestién del destino los informes sobre la realizacié

y avance de los programas, estudios y acciones que se llevan a cabo bajo s

supervision y/o los que le sean requeridos.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
nivel, la naturaleza, y el area de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Presenta propuestas para la formulacién de los planes y politicas de la entidad;

asesora y apoya efectivamente a la Subdireccién en la definicién y orientacién a lo

proyectos misionales.

2. Los estudios, proyectos y acciones que propone y realiza se ajustan a los objetiv

institucionales y aportan metodologias utiles para otros proyectos

3. Sus gestiones para establecer y mantener relaciones con otras entidades logran

resultados positivos y aportes concretos al desarrollo de los programas de la entidad.

4. Absuelve oporiunamente y con base en las politicas institucionales y las directri

recibidas, las consultas que le son encomendadas; la asistencia técnica que p

satisface los requerimientos técnicos y normativos.

5. Apoya la toma de decisiones sobre la adopcion, ejecucion y control de los programa:
que adelante el Instituto, mediante el analisis técnico y oportuno de los distinto;
aspectos

. Presenta oportunamente y con la periodicidad requerida, los informes que le son

solicitados.

. Formula y presenta estrategias de innovacion en programas, proyectos y acciones

de competencia de la Subdireccién de Gestién del destino

. _Realiza la interventoria técnica a los estudios e investigaciones que le competen.
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| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de desarrollo.
. Planeacién estratégica
. Gerencia de proyectos
. Financiacién de proyectos con entidades del orden nacional e internacional.

___Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en AdministraciénVeinte (20) meses de experiencia profesional.
(Turistica y Hotelera, de Empresas

Publica),  Arquitectura, Economia/Requerimientos: Tarjeta profesional en los
F;tgeniaﬁa Industrial, comunicaciones casos reglamentados por la ley.

erecho y titulo de postgrado.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de manejo y desarrollo de personal del Instituto, la
planeaciéon de las necesidades de formacion, incorporacion y promocién de personal,
asi como el desarrollo de las potencialidades personales y grupales.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1. Planear, programar y ejecutar el funcionamiento de las actividades de Desarrolio de
Personal, estableciendo metas alcanzables con los recursos disponibles.

2. Proponer el sistema de estimulos para los funcionarios del Instituto de acuerdo con
las normas legales y los reglamentos internos.

3. Coordinar y aplicar la ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio y

capacitar a los funcionarios para su correcta aplicacion.
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4. Establecer los criterios para el manejo del personal vinculado por contrato y velar
por la cumplida ejecucion de los mismos.

5. Responder por los programas y proyectos para el Instituto en materia de bienestar,
incentivos, estimulos, salud ocupacional, recreacién, deportes, cultura y calidad de
vida laboral, buscando generar un clima organizacional adecuado para los
servidores publicos.

6. Adelantar estudios e investigaciones para el diagnéstico de las necesidades de
capacitacion y elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacion,
induccidn y reinduccion y desarrollo para los funcionarios del Instituto.

7. Actualizar el manual de funciones y requisitos de la entidad de acuerdo a
instrucciones del jefe inmediato.

8. Ejecutar y desarrollar las politicas y los programas de salud ocupacional y bienestar
social y elaborar, programar y ejecutarios para los funcionarios y sus familias.

9. Actuar como Secretario Técnico de la Comision de Personal.

10. Organizar, controlar y conservar en reserva las actas y documentos que registren
las deliberaciones y decisiones de la Comision de Personal.

11. Disefiar y ejecutar programas orientados al mejoramiento del clima organizacional y
la cimentacién de valores.

12. Responder por el proceso de némina verificando que se cumpla con los procesos
requeridos para su liquidacion y pago oportuno.

13. Responder por la conformacién del Comité Paritario de Salud Ocupacional y la
eleccion de la Comision de Personal del Instituto, de acuerdo con la normatividad
vigente.

14. Elaborar los informes que soliciten los diferentes organismos de control.

15. Ejercer control sobre el sistema integrado de informacién.

16. Realizar el control a los compensatorios y horas extras y administrar y custodiar los
archivos de hojas de vida de los funcionarios.

17. Elaborar, ejecutar y presentar reportes de seguimiento del Plan de Accién de area.

18. Elaborar los proyectos de términos de referencia relacionados con la dependencia
en forma directa o mediante contratacion.

19. Efectuar la interventoria a los contratos de capacitacion entre otros que realice el
Instituto, de acuerdo con los términos de referencia y las politicas impartidas por las
Directivas.

3\ 20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

}21. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

[~ nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El proceso de evaluacion del desempefio se desarrolla en las fechas previstas en la
noma y de acuerdo con el instrumento aprobado para la entidad. Los resultados de
la evaluacion del desempefio son presentados oportunamente a la Direccion
El plan de incentivos se aplica de acuerdo con el plan aprobado y en los términos
previstos.
Los programas de bienestar social ejecutados responden a las expectativas de los
empleados y actian como verdaderos estimulos.
El manual de funciones y requisitos esta permanente actualizado de acuerdo con la
nomatividad existente y las necesidades de la entidad.
La evaluacién del clima laboral se realiza con instrumentos adecuados y confiables.
Las acciones propuestas mejoran el clima laboral.
En la identificacion de valores institucionales participan todos los empleados.
Los empleados se sienten satisfechos con los programas de salud ocupacional
realizados y con los que ofrecen las entidades de prestacion de los servicios
sociales.
8. Presenta oportunamente y con la periodicidad requerida, los informes que le son
solicitados.
9. Los términos de referencia para los procesos de contratacién del 4rea contemplan
todos los aspectos de orden administrativo.
10. Realiza la interventoria a los contratos que le asignan, de acuerdo con los términos
de referencia y las politicas impartidas por las Directivas.
11. Guarda estricta reserva sobre la informacién que conoce con ocasién de su labor.
12. Ejecuta y hace seguimiento mensual al Plan de Acci6n del area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Nommatividad vigente sobre administracién de personal y carrera administrativa.
Plan Nacional de formacion y Capacitacion
Disefio y andlisis de encuestas
Estadistica basica

L
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién (Publica o de|Doce (12) meses de experiencia
Empresas), Contaduria, Comunicaciones, Ingenieria | profesional.
Industrial, Derecho, Economia.

Requerimientos:
Tarjeta profesional en los casos
. reglamentados por la Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el proceso de consolidacion y analisis de informacién financiera, contable,
presupuestal y de tesoreria, con el fin de obtener informacién veraz, oportuna
integra, para que se constituya en la herramienta fundamental para la toma d
" decisiones, dando estricto cumplimiento a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1. Elaborar y responder por los estados financieros, su desamollo éptimo vy
presentacién de acuerdo con las normas, procedimientos y directrices expedido por
la Contaduria General de la Nacién y la Contraloria de Bogota.

2. Responder por la tenencia y custodia de los libros contables, los comprobantes de|
contabilidad y los respectivos documentos soportes de contabilidad cumpliendo con
las directrices del Plan de Contabilidad Publica, efectuando los ajustes autorizados.

3. Ejercer la funcién de Contador Publico del Instituto.
‘ 4. Participar en la elaboracion del plan anual mensualizado de caja y la
disponibilidades presupuestales, con el propésito de garantizar las actividades d
la dependencia de acuerdo con las normas establecidas.

5. Realizar los registros contables de la depreciacién y amortizacién de los bienes

devolutivos de la propiedad, planta y equipo del Instituto.
n 6. Controlar el registro en libros de las operaciones presupuestales, financieras vy

contables del Departamento, debidamente soportadas.
| 7. Consolidar la informacién de la némina, contratacién, presupuesto, caja menor,

servicios generales, autoliquidaciones, almacén e inventarios.
%S 8. Elaborar los registros contables de las obligaciones contingentes en cada una de|
~ sus etapas.

9. Hacer periédicamente las conciliaciones bancarias para cada una de las cuentas

30
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que la entidad posee.

10. Velar por la adecuada organizacion de los documentos que conforman el archiva
de la tesoreria asi como la seguridad que a estos se debe ofrecer.

11. Revisar permanentemente la calificacién de las entidades financieras, de acuerdo
con el ranking de inversiones remitido por la Secretaria de Hacienda Distrital con
el fin de prevenir los riesgos que pudieran correr los recursos del Instituto.

12. Elaborar diariamente el boletin de tesoreria.

13. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto en coordinacién con
el area de Planeacion.

14. Elaborar las certificaciones de retenciones en la fuente de acuerdo con las
normas vigentes.

15. Elaborar las érdenes de pago correspondientes a las obligaciones contraidas por
el Instituto, de acuerdo con las normas legales y tributarias vigentes.

16.Presentar al Subdirector la evaluacién financiera de las propuestas que
presenten en desarmollo de la contratacion de la entidad y responder por e
resultado del estudio.

17.Elaborar y reportar a la Secretaria de Hacienda Distrital en los formatos qu
comresponda la informacién contable y financiera requerida, de conformidad
las normas y directrices del Plan General de Contabilidad Publica y del Contado
General del Distrito.

18.Elaborar el cierre contable anual de cada vigencia.

19. Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

20. Las demas funciones s con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los arqueos a las Cajas de las unidades de atencién de la entidad, se realizan
peribdicamente adoptando los correctivos pertinentes sobre las deﬁcienciasw

detectadas.
2. La ejecucién presupuestal cumple con los parametros establecidos en

cuanto a la metodologia, condiciones de oportunidad, conciliacién
periddica.
3. Se responde por la integridad y el constante desarrollo de los sistemas de

informacién financiera que posee la entidad.
4. Presentar unos estados financieros contables razonables, confiables, veraces y

fidedignos, para la toma de decisiones de la Subdireccion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de de informacion contable y financiera.
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. Normas, procedimientos y directrices expedidos por la Contaduria General de la Nacion|
y la Contraloria de Bogota..
. Normas y Sistemas de Control intemo Contable
._Procesos de gestion y formulacién de proyectos financieros y contables.
VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Contaduria. Doce (12) meses de experiencia
profesional.
equerimientos:

arjeta profesional en los casoﬁ
lamentados por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Universitario

219

01

Uno (1)

Carrera Administrativa

Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la entidad en el desarrollo de procesos y procedimientos administrativos e
las actividades s con las funciones de la Subdireccién de Destino en especial lo qu
tiene que ver con la atencidn e informacion al turista.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE PROMOCION

<~ [1. Apoyar los procesos requeridos para el buen funcionamiento de los puntos d
é informacién turistica de la ciudad.

—

. Apoyar a la Subdireccién de Promocién en las acciones tendientes a mejorar
atencion al turista.
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. Apoyar a la Subdireccién en la elaboracién de informes periédicos a entidades de|
control y a la administracion del Instituto.
Contribuir a la actualizacién de la informacién que maneja la Subdireccién
Apoyar a la Subdireccibn de Promocién en el desarrollo de actividades de
promocién turistica.

. Apoyar el control y distribucién de material promocional.

. Mantener archivos fisicos y electrénicos en forma organizada

. Apoyar la elaboracién, recibo y despacho de la correspondencia de la
Subdireccion.
Organizar, archivar y foliar la documentacién interna y externa del éz

i6

verificando los soportes respectivos de acuerdo con las Tablas de Retenci
Documental (TRD) de tal forma que queden disponibles para las auditorias de
entes de control y del area a la cual esta inscrito

10. Apoyar el tramite de los pedidos, recibo, manejo y control de los elementos|
suministrados para el normal funcionamiento de la subdireccién.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los procesos relacionados con el funcionamiento de los Puntos de Informaciérw
Turistica de la ciudad son apoyados eficientemente
Las acciones de promocion turistica son apoyadas efectiva y oportunamente
Los registros de entrega de material promocional estan actualizados.
Los informes periédicos a las entidades de control y a la administracion son
apoyados con oportunidad
La informacion de la oficina es actualizada y depurada oportunamente.
El archivo de la Subdireccién se encuentra en orden y actualizado y cumple con
los lineamientos de gestién documental
El manejo de los elementos de uso en la Subdireccion se efeduq
adecuadamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
\[1. Conocimientos de metodologias de inventarios turisticos
2. Conocimiento en técnicas de servicio al cliente
3. Conocimiento de atractivos y servicios turisticos de la ciudad

—t
.

R 2 )

"
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4. Informatica basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesionalSeis (12) meses de experiencia con|
Administracion (Publica, o de Empresas,|as funciones propias del cargo.
Turismo, Comunicaciones, Ingenieri

Industrial, Derecho, Economia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Caédigo: 367
Grado: 01
No. de cargos Dos (2)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

SUBDIRECCION DE PROMOCION

Apoyar a la entidad en el desarrollo de procesos y procedimientos administrativos y
técnicos en actividades de la Direccion del Instituto

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Contribuir a la actualizacion de la informaciéon que maneja la Direccion.
Mantener archivos fisicos y electrénicos en forma organizada.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los documentos,
datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.
4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada,
personal y telefonicamente de conformidad con los procedimientos
establecidos.

DN =
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5. Llevar control de los archivos y elementos de trabajo y conservarios en forma
segura.

6. Llevar la agenda del Director (a) y concertar las entrevistas que sean
autorizadas por él.

7. Tramitar los pedidos, recibir, manejar y controlar los elementos suministrados
para el normal funcionamiento de la oficina.

8. Llevar el control de las llamadas de LDN, LDI y Celulares.

9. Guardar absoluta reserva y discrecion sobre los asuntos y documentos que
maneje por razones de las funciones de su cargo.

10. Apoyar la elaboracién, recibo y despacho de la correspondencia de la
Direccién.

11. Organizar, archivar y foliar la documentacién intema y externa de la
Direccién verificando los soportes respectivos de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental (TRD) de tal forma que queden disponibles para las
auditorias de los entes de control y de la Direccién.

12. Apoyar el tramite de los pedidos, recibo, manejo y control de los elementos
suministrados para el normal funcionamiento de la Direccidn.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los informes peridédicos a las entidades de control y a la administracién son
apoyados con oportunidad
2. Lainformacion de la oficina es actualizada y depurada oportunamente.
3. El archivo de la Direccién se encuentra en orden y actualizado y cumple con los
lineamientos de gestién documental
El manejo de los elementos de uso en la Direccién se efectiia adecuadamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de gestion y procedimientos administrativos.
Metodologias de organizacion y logistica de eventos.
Conocimiento de los procedimientos para la participacién en eventos de turismo.
Informética basica.

o
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V.. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Técnica profesional o| Doce (12) meses de experiencia con
Tecnolégica en areas de Administraciéon de | las funciones propias del cargo.
Empresas, Turismo, Idiomas, Mercadeo o
Turismo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la entidad en el desarrolio de procesos y procedimientos administrativos en
las actividades s con las funciones de la Subdireccién de Promocién en especial lo
que tiene que ver con la atencién e informacién al turista.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE PROMOCION

1. Apoyar los procesos requeridos para el buen funcionamiento de los puntos de
informacién turistica de la ciudad.

2. Apoyar a la Subdirecciéon de Promocién en las acciones tendientes a mejorar

la atencién al turista.

Apoyar a la Subdireccién en la elaboracién de informes periédicos a entid

de control y a la administracion del Instituto.

Contribuir a la actualizacién de la informacién que maneja la Subdireccién

Mantener archivos fisicos y electrénicos en forma organizada

Apoyar la elaboracién, recibo y despacho de la correspondencia de

Subdireccién.

Organizar, archivar y foliar la documentacién intema y externa del &

verificando los soportes respectivos de acuerdo con las Tablas de Retenci6

Documental (TRD) de tal forma que queden disponibles para las auditorias d

los entes de control y del area a la cual esta inscrito

8. Apoyar el tramite de los pedidos, recibo, manejo y control de los elem
suministrados para el normal funcionamiento de la subdireccién.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

\| 10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo co

; el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

w

N oo
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los procesos relacionados con el funcionamiento de los Puntos
Informacion Turistica de la ciudad son apoyados eficientemente
Las acciones de promocion turistica son apoyadas efectiva y oportunamente
Los registros de entrega de material promocional estén actualizados.
Los informes periédicos a las entidades de control y a la administraciéon son
apoyados con oportunidad
La informacién de la oficina es actualizada y depurada oportunamente.
El archivo de la Subdireccién se encuentra en orden y actualizado y cumplj

con los lineamientos de gestion documental
El manejo de los elementos de uso en la Subdireccion se efecti
adecuadamente.

N o0 r2wb

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de metodologias de inventarios turisticos
Conocimiento en técnicas de servicio al cliente
Conocimiento de atractivos y servicios turisticos de la ciudad
Elementos de administracion documental y de normas de archivo y
correspondencia
Informética basica

o hON=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Técnica profesional oSeis (12) meses de experiencia con
Tecnolégica en areas de Administracién d funciones propias del cargo.
_Empresas. Turismo.

fope,
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacioén del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado : 01
No. De cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades de la Dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE PROMOCION

1. Ingresar informacién en las bases de datos y elaborar en procesadores de
texto documentos, cartas, formatos, circulares, memorandos e informes a los
entes de control de acuerdo con las solicitudes del jefe inmediato y demas
requerimientos de la dependencia.

2. Apoyar el proceso de sistematizacion de las bases de datos que se lleven en la
dependencia.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de
la dependencia.

4. Organizar, archivar y foliar diariamente la documentacién interna y externa del
area verificando los soportes respectivos de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de tal forma que queden disponibles para las
auditorias de los entes de control y del area a la cual esta inscrito.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada,
personal y telefénicamente de conformidad con los procedimientos
establecidos.

- 6. Llevar control de los archivos y elementos de trabajo y conservarios en forma

\ segura.
% 7. Llevar la agenda del superior inmediato y concertar las entrevistas que sean
autorizadas por él.
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1. Tramitar los pedidos, recibir, manejar y controlar los elementos suministrados
para el normal funcionamiento de la oficina.

Llevar el control de las llamadas de LDN, LDI y Celulares.

Guardar absoluta reserva y discrecién sobre los asuntos y documentos que
maneje por razones de las funciones de su cargo.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Lol o

o~

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Recibe, clasifica y distribuye los documentos y correspondencia relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Lleva en forma actualizada los archivos de la dependencia
Suministra en forma cordial y de acuerdo con su competencia la informacién
solicitada por los usuarios y los orienta en sus requerimientos
Organiza y custodia en forma segura los archivos y elementos de trabajo.
Guarda estricta reserva sobre la informacién que conoce con ocasién de su
labor.
Ejerce control adecuado sobre los elementos suministrados por el Almacén.
Realiza las deméas funciones que le son asignadas de acuerdo con los
requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Informatica basica
Técnicas de Archivo
Manejo y atencién al Publico
Redaccién y Ortografia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
§ Estudios Experiencia

No os N

PON

Diploma de Bachiller en cualquier|Doce (12) meses de experiencia.
modalidad.
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Articulo 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

Definicién de la

Competencia Competencia Conductas asociadas
Orientacion a | Realizar las funciones y Cumple con oportunidad en funcién de
resultados cumplir los estandares, objetivos y  metas

compromisos establecidas por la entidad, las funciones
organizacionales con que le son asignadas.
eficacia y calidad. Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
Orientacién al| Dirigir las decisiones y Atiende y valora las necesidades y
usuario y al | acciones a la peticiones de los wusuarios y de
ciudadano satisfaccion de las ciudadanos en general.
necesidades e Considera las necesidades de los
intereses de los usuarios al disefiar proyectos o servicios.
usuarios internos y|e Da respuesta oportuna a las necesidades
externos, de| de los usuarios de conformidad con el
conformidad con las|  servicio que ofrece la entidad.
responsabilidades Establece diferentes canales de
publicas asignadas ala|  comunicacién con el usuario para
entidad. conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable Proporciona informacién veraz, objetiva y
y claro de los recursos basada en hechos.
™ publicos, eliminando Facilita el acceso a la informacién
40
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Definicién de la
Competencia Competencla Conductas asociadas
cualquier relacionada con sus responsabilidades y
discrecionalidad con el servicio a cargo de la entidad en

indebida en su que labora.

utilizacion y garantizar|e Demuestra imparcialidad en sus

el acceso a Ia decisiones.

informacion e Ejecuta sus funciones con base en las

gubermamental. normas y criterios aplicables.

e Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

Compromiso con|Alinear el propio|e Promueve las metas de la organizacién y

la Organizacién comportamiento a las respeta sus normas.

necesidades, e Antepone las necesidades de Ia
prioridades y metas organizacion a sus propias necesidades.
organizacionales. e Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.
e Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Articulo 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

Nivel Directivo:
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Liderazgo Guiar y  dirigir|e Mantiene a sus colaboradores motivados.
grupos y establecer|, Fomenta la comunicacién clara, directa y
y mantener la concreta.
. ‘r‘:oemh?:fnr; de Qg’aprg  Constituye y mantiene grupos de trabajo con
\ alcanzar los un desempefio conforme a los estandares.
> objetivos « Promueve la eficacia del equipo.

41
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
organizacionales. |e Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

e Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

¢ Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacion Determinar ¢ Anticipa situaciones y escenarios futuros con

eficazmente las acierto.

metas y prioridades|, Establece objetivos claros y concisos,

institucionales, estructurados y coherentes con las metas

identificando  las|  yganizacionales.

?;;qones, = e Traduce los objetivos estratégicos en planes

ponsables, los racti factibl

plazos y ios practicos y factibles.

recursos requeridos | Busca soluciones a los problemas.

para alcanzarlos.  |e Distribuye el tiempo con eficiencia.

o Establece planes alternativos de accion.

Toma de|EBegirentreunaovanas|e Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones atemativas para alternativas, los proyectos a realizar.

solucionar un problema| ,  Efectiia cambios complejos y comprometidos

o atender una shuacdn| o g5 actividades o en las funciones que

compromefiéndose CON|  tiene asignadas cuando detecta problemas o

acdones concrelas Y| gificultades para su realizacién.

consecuentes con la ; : ;

decisién. e Decide bajo presion.

¢ Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccion y | Favorecer el|e Identifica necesidades de fomacion vy
desarrollo de | aprendizaje y capacitacibn y propone acciones para
personal desarollo de sus satisfacerlas.

colaboradores, e Permite niveles de autonomia con el fin de
n articulando las|  estimular el desarrollo integral del empleado.

42
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
potencialidades  y|e Delega de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades intervenir y cuéando no hacerlo.

individuales con las
de la organizacion

para optimizar la
calidad de Ilas
contribuciones de
los equipos de
trabajo y de las
personas, en el

cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales

presentes y futuras.

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

estandares de productividad.
Establece - espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del

desempefio y sabe manejar habimente el
bajo desempefio.

Tiene en cuenta
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

las opiniones de sus

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno

Es conciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas

organizacional.
9 n gubemamentales.

o |dentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos organizacionales.

Nivel Asesor:

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia

Experticia Aplicar el{e Orienta el desarrollo de proyectos especiales

Profesional conocimiento para el logro de resultados de la alta
profesional en la direcciéon
resolucion de|, Aconseja y orienta la toma de decisiones en

N problemas Y|  los temas que le han sido asignados.
transferiro a su
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Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos
y técnicos

Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
seguro

Conocimiento del
entorno

entorno laboral

Conocer &
interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y
sus relaciones
politicas y
administrativas

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente obligado para emitir
juicios, conceptos o propuestas a desarrollar

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno

Construcciéon de

Establecer y mantener

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos

relaciones reicones cordiales v\, Comparte informacién para establecer lazos
reciprocas con redes o ) .
gupos de personas|® Interactia con otros de un modo efectivo y
internas y externas| adecuado
a la organizacion
que faciliten la
consecucion de los
objetivos
institucionales.
Anticiparse a los|e Prevé situaciones y alternativas de solucién
Iniciativa problemas iniciando| que orientan la toma de decisiones de la alta
acciones para direccion.
Sipates los |4 Enfrenta los problemas y propone acciones
obstaculos Y| concretas para solucionarlos
alcanzar metas [ .
concretas * Reconoce y hace viables las oportunidades
Nivel Profesional:
Competencia |Definicibn de Ia|Conductas asociadas
competencia
Mprendizaje | Adquirir y desarrollar|e Aprende de la experiencia de otros y de la

Calle 34 No. 28-38 Pisos 1y 2 — Teléfonos 2694441 - 3917318

indiferenda

: Linea 195

Bogota,
www,bogotaturismo.gov.co In




4
U CO/]//;? 04404

ALEALOWA MATOR
B0 D L.

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION No. 001
13 de marzo de 2007

“Por la cual se Modifica y Establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de Instituto Distrital de Turismo — IDT"

Continuo permanentemente propia
conocimientos, Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
destrezas Y|  implanten en la organizacién.
habilidades con el fin . Lk -

Aplica los conocimientos adquiridos a los
de mantener altos desalt 5 | d llo del
astindares da gose os que se presentan en el desarrollo
eficacia .
organizacional. Investiga, indaga y profundiza en los temas de

su entorno o area de desempefio

Reconoce las propias limitaciones y las

necesidades de mejorar su preparacion

Asimila nueva informacién y la aplica

correctamente.

Experticia Aplicar el Analiza de un modo sistematico y racional los
profesional conocimiento aspectos del ftrabajo basandose en Ila
profesignal en la informacién relevante
resolucién del, Aplica reglas basicas y conceptos complejos
problemas Y| aprendidos.
transferiio a su . e

Identifica y reconoce con facilidad las causas
entorno laboral . 2

de los problemas y sus posibles soluciones

Clarifica datos o situaciones complejas

Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas

tendientes a alcanzar resultados

institucionales
Trabajo en | Trabajar con otros de Coopera en distintas situaciones y comparte
Equipo y [forma conjun‘ta' y_de informacién
Colaboracién |manera participativa,|, Aporta sugerencias, ideas y opiniones
integrando esfuerzos F = .
; Expresa expectativas positivas del equipo o de
para la consecucion .
de metas los miembros del mismo.
institucionales Planifica las propias acciones teniendo en
_ comunes cuenta la repercusion de las mismas para la
‘*‘*\ consecucion de los objetivos grupales
%_ Establece dialogo directo con los miembros del
equipo que pemita compartir informadion e ideas en
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condiciones de respeto y cordialidad
Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo

Creatividad e
Innovacién

Generar y desarrollar | e

nuevas ideas
conceptos, métodos y

soluciones .

Ofrece respuestas alternativas Aprovecha las
oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Liderazgo de Asumir el rol de Establece los objetivos del grupo de forma
Grupos de orientador y guia de clara y equilibrada
Trabajo un grupo o equipo i nt

d6 trabeis, Asegura que los integrantes del grupo
utilizando la
autoridad con

arreglo a las normas
y promoviendo Ia
Efectividad en la

consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

compartan planes, programas y proyectos
institucionales

Orienta y coordina el trabajo del grupo para
la identificacion de planes y actividades a
seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.
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Toma de Elegir entre una o|e Elige altemativas de solucién efectiva y
decisiones varias alternativas suficiente para atender los asuntos
para solucionar un encomendados.
problema y tomar|, pecide y establece prioridades para el
las acciones | yrahaio del grupo
concretas y iy :
consecuentes con la|® Asume posiciones poncretas para el manejo
eleccién realizada. de temas o situaciones que demandan su
atencién.

o Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio

 Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

e Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

Nivel Técnico
Competencia Definicion de Ila|Conductas asociadas
competencia
Experticia Técnica |Entender y aplicar|e Capta y asimila con facilidad conceptos e

los conocimientos
técnicos del area de
desempefio y
mantenerios
actualizados

informacién.

Aplica el conocimiento técnico a
actividades cotidianas

Analiza la informaciéon de acuerdo con las
necesidades de la organizacién

Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta involucrado

Resuelve problemas utilizando sus

conocimientos técnicos de su
P especialidad y garantizando
47
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indicadores y estandares establecidos

Trabajo en equipo | Trabajar con otros Identifica claramente los objetivos del grupo
para conseguir y orienta su trabajo a la consecucion de los
metas comunes. mismos.

Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales

Creatividad e Presentar ideas y Propone y encuentra formas nuevas y

innovacion métodos novedosos eficaces de hacer las cosas
y concretarios en|, Eg recursivo.

Sk Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucién.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar los
resuftados

Nivel Asistencial

Competencia Definicion de la|Conductas asociadas
competencia

Manejo de la|Manejar con respeto Evade temas que indagan sobre

Informacién las informaciones informacién confidencial.
personaies ©ls Recoge sdlo informacion imprescindible
institucionales  de AR mp nel

i

que dispone.

para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizaciéon

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion
o las personas

Es capaz de discemir qué se puede hacer
publico y qué no
Transmite informacién oportuna y objetiva
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Adaptacion Enfrentarse conje Acepta y se adapta facilmente a los
ﬂexibiljc_iad y cambios.
versatilidad @le Responde al cambio con flexibilidad.
situaciones nuevas o | bi
para aceptar los|® Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente
Disciplina Adaptarse a las|e Acepta instrucciones aunque se difiera de
.polifticas ellas
institucionales  y|, Realiza los cometidos y tareas del puesto
buscar informacion de trabajo
de los cambios en la ;%
ariorddad » Acepta la supervisién constante.
competente. e Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de ofros miembros de la
organizacién
Relaciones Establecer y|e Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | mantener relaciones las preocupaciones intereses y necesidades
de trabajo de los demas.
amistosas y
epnusllahva:;muziiml n:_g: e Transmite  eficazmente Ilas ideas,
; 3 sentimientos e informacién impidiendo con
abierta y fluida y en : e
el respeto ello malos entendidos o situaciones
por los .
demés confusas que puedan generar conflictos
Colaboracién Cooperar con los|e Ayuda al logro de los objetivos articulando
demas con el fin de sus actuaciones con los demas.
‘ alcanzar 0S| Cumple los compromisos que adquiere.
objetivos : :
@ G ade e Facilita la labor de sus superiores y
I - compafieros de trabajo

Articulo 3°. Para efectos de la acreditaciéon de los requisitos establecidos en la presente
Resolucién se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia de que trata el
articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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Articulo 4°.El Jefe de Personal o quien haga sus veces, entregard a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los Jefes de las
Dependencias responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

‘ Articulo 5°.Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o

_ autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados
\por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas Leyes asi lo establezcan.

Articulo 6°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los,

A E[ )‘.‘:;rCll'\"\Oc'\JE, \\,/ .

MAR: NTE MO
. Directora General

Revis6: Clara Inés Sanchez Arciniegas — Direccién de Turismo — Secretaria de Desarrollo Econémico
Proyectd: Nora Baena Padillay Ménica Acero
revisioén: Alberto Caycedo Borda, Subdirector de Gestion Corporativa, Instituto Distrital de Turismo.
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