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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
En gjercicio de las atribuciones Legales y Constitucionales y en especial las que fe confieren el Acuerdo
No.275 de 2007 del Concejo de Bogotd D.C, los Acuerdos de Junta Directiva 01 y 03 de 2007 y ¢l
Decreto No. 1421 de 1993, |

CONSIDERANDO:

Que mediante Ia Resolucién No.001 del 13 de marzo de 2007, la Dircecion General, cstablecié el Manual
Especifico de funciones y de competencias Laborales para los empleos del Instituto Distrital de Turismo.

Que mediante Ia Resolucion No.088 del 27 de octubre de 2008, la Direccién General, modificé ¢l Manual
Especifico de funciones y de competencias Laborales, ¢n cuanto al cargo de Subdirector Técnico Cédigo
068 Grado 01 de la Subdireccion de Promocién.

Que mediante el Acuerdo No.01 del 28 de julio de 2010, se modificé la estructura organizacional del
Instituto Distrital de Turismo y se dictaron otras disposiciones, previo concepto (écnico favorable
expedido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante Oficio No. 1449 del 28
de junio de 2010 y previa certificacién de viabilidad presupuestal expedida por la Secretatia Distrital de
Hacienda expedida mediante Oficio No. 2010EE382030 del 26 de julio de 2010.

Que mediante el Acuerdo No.03 del 28 de julio de 2010, se modific6 la planta de empleos del Instituto
Distrital de Turismo, previo concepto técnico favorable expedido por ¢l Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital mediante Oficio No. 1449 del 28 de junio de 2010 y previa certificacion de
viabilidad presupuestal expedida por la Secretaria Distrital de Hacienda expedida mediante Oficio No.
2010EE382030 del 26 de julio de 2010, :

Que mediante la Resolucién No.085 del 28 de julio de 2010, la Direccién General, modificé el Manual
Especifico de funciones y de competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del
Instituto Distrital de Turismo, en cuanto a los cargos de Asesor Cédigo 103 Grado 02, Asesor Cédigo 105
Grado 01, Profesional Especializado Codigo 222 Grado 04, Profesional Especializado Cédigo 222 Grado
03, Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 02, Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01,

Secretario Ejecutivo Cédigo 425 Grado 02, Conductor Cédigo 480 Grado 01.
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RESOLUCION No.

Continuacién de la resolucién
“Por Ia cual se madifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de 1a Planta de Personal del Instituto Disirital de Turismo®

Que mediante Ia Resolucién No.182 del 24 de noviembre de 2011, la Direccién General, modifico el
Manual Especifico de funciones y de competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
del Instituto Distrital de Turismo, en cuanto a los cargos de Asesor Cédigo 105 Grado 02.

Que el Decreto Distrital No.040 de 2012 adopta el Manual General de Requisitos para los empleados
piiblicos correspondientes a los organismos perienccientes al sector central de la Administracién de
Bogoti, D.C.

Que se requiere modificar parcialmente ¢l Manual Especifico de Funciones, de Requisitos y de
Competencias Laborales, en cuanto a los requisilos de estudio, incluyendo disciplinas para los cargos de
Subdirector Técnico Cddigo 068 Grado 01 — Promocién y Mercadeo; Subdirector Técnico Coédigo 068
Grado 01 — Gestién del Destino; Subdirector Técnico Cédigo 068 Grado 01 — Gestién Corporativa y
Control Disciplinario; Asesor Cédigo 105 Grado 02 - Observatorio de Turismo; Asesor Cédigo 105
Grado 02, y Asesor Codigo 105 Grado 01 - Despacho,

Que se hace necesario adicionar ¢n Requisitos de Estudio y Experiencia la “Experiencia Docente”
(Articulo 11 Decreto 785 de 2005) en los siguientes empleos piblicos que integran la planta de personal
vigente del Instituto asi:

Subdireccién de Promocién y

Subdirector Técnico 068-01 Mercadeo
Subdirector Técnice 068-01 Subdireccion  de  Gestién  del
Destino
Treinta y seis (36) meses de
Experiencia profesional g docente.
Subdirector Técnico 068-01 Subdiréccién de Gestion
Corporativa y Control
Disciplinario
Asesor 105-01 Direccion General (Despacho) Veintiocho (28) meses de Experiencia
profesional ¢ decente.
Asesor 105-02 Direccién General - Observatorio
de Turismo
Asesor 105-02 Direccién (Control Interno) Treinta (30) meses de Experiencia
Asesor 105-02 Direccién (Juridica) profesional ¢ decente.
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_ Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
cmpleos de 1a Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo™

Asesor ; 10502 | Direccion _ (Planeacion y
' Sisiemas)
Asesor ; 105-02 Direceidn (Comunicaciones)

Que mediante oficio No. 2014-E-E-1566 de fecha 25 de julio de 2014, ¢l Departamento Adminisirativo
del Servicio Civil Distrital emitié concepto favorable respecto a la modificacién del Manual Especifico de
Funciones y competencias laborales del IDT.

RESUELVE:

Artfeulo 1. Modificar parcialmente ¢ Manual Especifico de Funciones, de Requisitos y de Competencias
Laborales, para los siguicnies empleos de la planta del Instituto Distrital de Turismo, los cuales quedardn
asi:

Nivel Jerdarquico: | Directivo

Denominacién del Empleo: _| Subdirector Técnico

Caodigo: : 068

Grado: f 01

Niamero de cargos: Tres (3) :
Natura ' | Libre nombramicento y remocién
C Director (a) General

et i

Formular, controlat, coordinar y dirigir los planes, proyectos y programas a través de los cuales el Instituto
1 objetivo misional de promocionar a Bogotd como destino turistico.
e st — = e

&

Dirigir la formulacion de politicas. y la definicion de planes, programas y proyectos de promocion

turistica.

2. Dirigir y ejecular los proyectos, programas y acciones a realizar en materia de promoci6n del destino.

3. Definir en coordinacion con la. Direcci6n General, la toma de decisiones de promocion turistica de la
ciudad. ; :

4. Coordinar en articulacién con la Direccién General y la Subdireccion de Gestién de desting la
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Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo™

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 ejecucion de los planes y proyectos de Promocion turfstica definidos por la

Direccion General.

7. Promover los convenios y alianzas interinstitucionales del IDT en el drea de Promocidn, de acuerdo
con las directrices de la Direccion General y coordinar los mecanismos de seguimiento, evaluacion y
difusion. .

8. Dirigir y orientar los estudios y analisis de mercados nacionales e imtérnacionales. Monitorear la
imagen del destino en medios de Bogol4, de Ia nacidn y del exterior.

9. Dirigir y desarrollar alianzas estratégicas publico-privadas para promocién del destino y gestion de
recursos para.este propdsito.

10.Coordinar el seguimiento a las acciones de promocién

11.Desarrollar ¢l plan de mercadeo y promocién turistica de Bogotd tendientes a incrementar estadia y
gasto turistico y apoyar la atraccion de inversion.

12.Dirigir acciones de promocién directa en mercados de origen.

13.Dirigir y desarrollar estrategias de comercializacion y herramientas de promocién turistica.

14.Dirigir y evaluar el material promocional del Instituto para garantizar una efectiva utilizacién.

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

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

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

18.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
frea de d fio

o

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

2. Responde efectivamente a la Direccién en la definicién de las politicas a través de propuestas que
deben orientar la accion de la Subdireccion de Promocion.

3. La gjecucién de los planes y proyectos de Promocion responde a los lineamientos trazados por las
Directivas de la Institucion y a lo previsto en el sistema de planeacidn.

4. A través de los medios utilizados para la comunicacién y socializacién de los resultados de las acciones
del IDT, estos se dan a conocer a la poblacidn objeto de las mismas.

5. Los convenios y alianzas interinstitucionales que logra aumentan la capacidad de gestién del IDT para
alcanzar las metas propuestas y promueven el intercambio de experiencias que enriquecen a la entidad
y al equipo de trabajo.
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Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competeneias Laborales para algunos
emplcos de Ia Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo®

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

*Entidades del scctor pablico y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y actores externos.
*Informacion en general,

*Verbal, escrita, virtual.

1. Plan de desarrolio

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

3. Conocimientos de la oferta tutistica del Distrito Capilal y la Region.

4. Conocimienlos en elaboracién de material promocional especializado.

5. Conocimicnto del contexto socioeconémico, politico, cultural y ambiental del pais y del Distrito
Capital. i :

6. Politicas Pablicas en Turismo:

7. Formulacién y plancacion de proyectos de Proniocion turistica

8. Manejo avanz;ado del uiloma Ingies

9 :

De desempeiio:
Desarrollo en el puesto de trabajo.
De producto:

Pocumentos en general,

1 Informes de Gestién.
Cumplimiento de Melas.
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RESOLUCION No.

Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo?”

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de Empresas; | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Administracién de Hotelerfa y Turismo; Mercadeo; | o docente.

Economia;  Comunicacién  Social;  Lenguas
Modernas; Derecho; Publicidad; Relaciones
Piblicas; Relaciones Internacionales; Ingenieria
Industrial; Administracién Publica; Politolegia;
y titulo de postgrado,

Regquerimientos: Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley,

Ditigir 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 v fortalezca el desarrollo del

producto turistico sostenible, fomente 1a industria del turismo, impulse el desarrollo etpresarial, manejo

ambiental e incorporacion de la calidad en materia turistica y coordine las entidades para la adecuada
estién de la ciudad comodeslmo turistico con la reg i6n.

1. Dirigir 1&5 planes, programas y pl oyectos en el drea mzswnal de Gestion del destino turfstico y su
respectivo sistema y desarrollo de- indicadores, estudios y actualizacién del inventario de atractivos
turisticos de Ia ciudad.

2. Dirigir y evaluar la implementacion del Sistema de Gestién de Turismo del Distrito Capital.

3. Dirigir las acciones para fomentar y desarrollar emprendimientos y modelos asociativos produchvos.

4. Dirigir los estudios para caracterizar la oferta de recursos atractivos y prestadores de servicios
turisticos y orientarlos en la implementacion de sistemas de gestion de la calidad e incorporacién de
principios de desarrollo sostenible; que estimulen a los prestadores de servicios turisticos el
conocimiento, la innovacién y la participacion activa y al mismo tiempo, articulados con la regidn
que genere condiciones de competitividad turfstica del destino y de éste en su contexto regional.

5. Orientar y desarrollar estrategias sobre cultura turistica dirigida a los prestadores de servicios
turisticos para la apropiacién responsable del destino.

6. Dirigir los servicios de informacion turfstica ¢ impulsar su integracién en red con otras entidades

territoriales.
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Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

7. Adelantar acciones de integracion regional y de cooperacion técnica y relaciones internacionales.

8. Establecer mecanismos para estimular a los prestadores de servicios turfsticos para adquirir
conocimientos y participar activamente sobre los productos turfsticos para Bogota.

9. Dirigir ¢ impulsar mecanismos que articulen la region con el disefio y desarrollo de productos
turisticos.

10. Promover los convenios y alianzas interinstitucionales del IDT en ¢l drea de de Gestién del destino
lurfstico, de acuerdo con las directrices de la Direccién General y coordinar los mecanismos de
seguimiento, evaluacion y difusion.

11. Establecer mecanismos para identificar y caracterizar Ia oferta turistica de recursos, atractivos y
servicios del Distrito Capilal orientada a generar condiciones 6ptimas de competitividad tutistica del
destino y de éste en su contexto regional.

12. Establecer mecanismos y estrategias para la implementacién de sistemas de gestion de la calidad y la
incorporacién de principios de desarrollo sostenible en las actividades turisticas del Distrito dirigidos
alos prestadores de servicios turisticos.

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

14. Adelantar acciones de integracién regional y de cooperaci6n.

15. Dirigir y orientar en el desarrollo de modelos de gestion en articulacin con la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econdmico y otras entidades publicas y privadas, relativos a programas de innovacién en
calidad, formalizacién, capacitacion y [linanciamiento de emprendimientos del sector turistico ¥
4poyo a iniciativas de las localidades.

16. Articular con la Secretarfa 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 ¢l nivel, la naturaleza y

1 drea de desempeiio.

: i

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

2. El apoyo a la Direccién en la definicion de las politicas a través de propuestas debe orientar la
aceién de la Subdireccion de Gestién del destino turistico.

3. la ejecucién de los planes y proyectos de Gestion del destino turistico responden a los
lineamicntos trazados por la Directivas del Instituto y a 1o previsto en cl sistema de plancacitn y
contribuye a consolidar la ciudad como destino turistico de calidad y con productos turisticos
sostenibles integrados con la region.
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Continuacién de la resolucion
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

4. La coordinaci6n del sistema de gestién del turismo es continua y facilita la articulacién de
acciones y caracterizacion de la estructura y relaciones del turismo en la cindad.

5. El desarrollo de estudios y la disponibilidad del inventario de atractives turisticos son insumos en
la planeacién y promocién del destino y Ia redetinicion de politicas, planes y programas.

6. La ejecucidn de programas de: cultura turistica aporta conocimientos a la poblacidn residente para
atender al turista.

7. La integraci6n regional es un principio para aplicar en las acciones frente al turismo, mientras la
¢ooperacidén infernacional significa oportunidades para aprovechar.

8, La elaboracién de conceptos técmicos y criterios para el desarrollo del produocto turistico
contribuye a mejorar su calidad.

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

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

11, Los mecanismos utilizados para la difusién y socializacién de los resultados de las acciones
desarrolladas o promovidas por el IDT logran el conocimiento de éstos por la poblacién objeto de
la entidad. '

12. Los términos de referencia para los procesos contractuales que aprueba se ajustan a 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 ¢l intercambio de experiencias que enriquecen a
la entidad y al equipo de trabajo.

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

15. La evaluacién del desempeiio de los empleados bajo su dependencia se efectia oportunamente y
de acuerdo con los pardmetros y normas establecidos.

16. Los informes que presenta contienen la informacion solicitada an oportunamente.

entre
)

Entidades del sector pablico y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y aclores externos.
*Informacion en general.

*Verbal, escrita, virtual.

1. Plan de Desarrollo
2. Planes, programas y proyecto de desarrollo y aprovechamiento turistico.
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empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

3. Conocimientos de Plancacion del desarrollo regional y turistico.

4. Conocimiénto del contexto socioecondmico, politico, cultural, ambiental y turistico del pafs y del
Distrito Capital y del ambito internacional.

5. Conocimientos en urbanismo y patrimonio arquitecténico, cultural y natural

6. Politicas Piblicas en Turismo.

7. Formulacion y planeacitn de proyecios de Geslién del destino turistico

8. Conocimiento medio del idioma Ingles

9. Sistema de contratacidn

De desempeiio:
Desarrollo en el puesto de trabajo.
De producto:
Documentos en general..
Informes de Gestion.
Cumplimiento de Metas.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de Empresas; | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Administracién  de  Hotelerfa vy Turismo; | o docente.

Arquitectura, Comunicacién Social; Publicidad;
Mercadeo;  Ingenieria  Civil;  Urbanismo;
1 Politologia; Trabajo Social; Administracion
Pablica; Economia; Relaciones Internacionales; |
y titulo de postgrado. ]
Requerimientos: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

BOGOTA

/ N HUC/ANA

Cédigo: AD-F12
Versién 07
1 Fecha vigencia: 23.07-2014




B <y

ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTA .G,
DESABRCLLG EGENDMI (We]

Jestoto Distital e Turkms

10 de 29

.
-

< B 25 11 anys
RESOLUCION NO. ! \.5 F by DI% 5 N W % b &%«%f}

Continuacion de la resolucion
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo™

Dirigir a las dependencias del Instituto en la formulacién, coordinacién, ejecucién y control de las
politicas y planes en materia de personal, administrativa, financiera, contratacién, servicios generales
v logistica.

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

3. Dirigir los procesos relacionados con administracién de personal, carrera administrativa, satud
ocupacional, capacitacién, incentivos, asi como el sistema de evaluacion del desempeiio.

4, Dirigir y orientar la aplicacién de las politicas, normas y procedimicntos de administracidén de los
recursos financieros y presupuestales del Instlituto, asi como la organizacion y control de las
operaciones financicras, contables y presupuestales.

5. Definir los criterios y procedimientos en relacion con el manejo de bienes e inventarios de Ia Entidad,
¢orrespondencia y servicios generales.

6. Adelantar los procesos logisticos que garanticen el acceso institucional a infraestructura fisica,
servicios piblicos, transporte y a los demés medios necesarios para el desarrollo de los procesos
niisionales y de apoyo.

7. Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual deé Compras, de acuerdo con las
necesidades del Instituto.

‘8.  Desarrollar fas actividades presupuestales, contables y de tramite de pago del Instituto.

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

10. Dirigir en coordinacion con el Area de Planeaci6n y Sistemas y los responsables de los proyectos, el
anteproyecio de Presupuesto Anual de Gastos e Inversién del Instituto.

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

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

13, Dirigir la consolidacion 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 ordenacion de pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y de
inversién, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

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

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 ¢l Sistema de Informacion
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20. Las demis que le sean propias O asignadas de acuerdo ¢

Financiera del Instituto, de acuetrdo con las normas Ique regulan la materia,

17. Coordinar los aspectos técnicos de los procesos contractuales requeridos por la Direccion, en
coordinacién con el Arca de Jurfdica.

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

19. Ejercer ¢l autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

la naturaleza de la dep

1. La direccion aplicable a la ejecucidn de los planes, programas y proyectos, se ajustan a los
lineamientos establecidos por el Plan de Desarrollo Distrital y al Plan Estratégico del Instituto y
permiten establecer mecanismos de orientacion de proyectos programas y servicios acordes a ellas.

2. La aplicacién de las politicas, estrategias, enfoques y modelos de atencién en los planes, programas
y proyectos ¢jecutados por la entidad, es permanente y eficaz para ¢l propdsito de fortalecer la
mision del Instituto.

3. Las acciones de coordinacion interinstitucional cumplen el propdsito de fortalecimiento de los
proyectos y servicios del Instituto.

4. La gestién 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.

*Entidades del sector piablico y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y aclores externos.
*Informacion en general,

*Verbal, escrita, virtual.

1 . jo de presupuesto. e
2.  Normas contables, financieras y de tesoreria.
3. Normas coniractuales. :

4.  Conocimiento medio del idioma Ingles
5

Normas de Afdmi‘njslracién de Personal.

Teléfon
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Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo®

De desempeiio:
Desarrollo en el puesto de trabajo.
De producto:
Documentos en general.
Informes de Gestidn,
Cumplimiento de Metas.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién Pablica; | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Administracién de Empresas; Finanzas; Gobierno; | o docente.

Economia; Comunicacion  Social;  Derecho;
Ingenieria Indusirial; Contaduria; Psicologia;
Trabajo Secial; y titulo de postgrado.

Requerimientos: Tarjela profesional en los casos reglamentados por la ley.

.

Nivel Jerdrquico: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

Nitmero de cargos: ' Cinco (5)

Dependencia: Direccién General

Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
 Cargo del jefe inmediato: Dircctor (a) General

Asesorar a la Direccién en los andlisis, investigaciones y evaluaciones del turismo en la ciudad, que
facilite la toma de decisiones para el desarrollo y consolidacion de los programas y proyectos de la entidad
en maleria turistica y permita la articulacion de acciones de entidades piblicas y privadas del sector.
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L. Orientar y coordinar estudios ¢ investigaciones relacionadas con la actividad turfstica de la ciudad,

2. Orientar los estudios y anslisis de los mercados tanto nacionales como internacionales y cl
seguimiento a las estrategias implementadas, de acuerdo con las definiciones del Plan de Mercadeo
Turistico de la ciudad.

3. Coordinar la implementacién y ¢l desarrollo del Sistema de Informacién Turistica de Bogota, coimo
herramienta de acopio y andlisis de informacion para el sector.

4. Poner en marcha un sistema de indicadores turisticos que permilan visualizar los resultados de las
politicas ¢ iniciativas turisticas.

5. Organizar y coordinar las publicaciones en materia de informacién estadistica ¢ investigaciones de
turismo, como herramientas para la toma de decisiones de los actores relacionados con la actividad
turistica.

6. Proponer ¢ implementar estralegias conducentes al intercambio de informacién y el desarrollo de
estudios conjunlos entre Jas entidades privadas y ptiblicas, relacionas con el sector turismo.

7. Participar en los procesos licitatorios o de contratacién, y en el desarrollo y supervisién de los
contratos y convenios de la dependencia, de acuerdo con las necesidades del Instituto y las
instrucciones del jefe inmediato.

§. Propender para que las labores sobre la produccién y disiribucién de informacién scctorial
contribuyan en la competitividad del turismo en la ciudad.

9. Registrar informacién para conformar indicadores de gestién y resultado de los proyectos que so
ejecuten.

10. Identificar publicacioncs ¢ investigaciones de interés para el scctor turismo y gestionar su
consecucion.

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

12. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y ¢l drea de desempeiio

La elaboracién de conceptos técnicos y criterios para el desarrollo de estrategias de mercadeo
contribuye al logro de los objetivos de la organizacion.

2. Los mecanismos utilizados para la difusion y socializacion de la informacién derivada de los
diferentes estudios e investigaciones permiten a las dependencias del Instituto y los actores del sector
turistico, obteénet informacidn relevante para el desarrollo de sus funciones,

3. Los informes requeridos de funcionamiento, v demds que tengan relacién con sus actividades, son
presentados de manera oportuna, suministrando informacion clara y precisa.

4. Bl seguimicnto a los contralos y convenios se hace de manera permanenie v con la suficiente

BOGOTA

HUC7ANA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Piblica; | Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Administracién de Empresas Turisticas y Hoteleras; | docente.

Economifa;  Estadistica; Matemstica;  Fisica;
Politologia; Relaciones Internacionales; y titulo de
posgrado.

Requerimientos: Tatjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Asistir las labores de manejo y orientacion institucional relativas al Sistema de Control Interno, disenandn
¢ implementando los mecanismos de evaluacién, seguimienio y fomento de la cultura del autocontrol, con
¢l fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y a la aplicacién de las
metodologias y normas existentes sobre i

1. Brindar ascsoria ¢n la aplicacién del Sistema de Control Interno en Ia entidad, y desarrollar los
programas de auditoria administrativa, financiera, operativa y de sistemas.

2. Realizar la verificacién y cvaluacién del Sistema de Control Interno, asegurindose que se identifiquen
los riesgos para cada uno de los. Procesos y actividades, y del cumplimiento de los controles definidos,
porparte de los responsables de su ¢jecueion.

3. Fomentar una cultura de control en la entidad que contribuya al mejoramiento continuo en ¢l
cumplimiento-de su mision institucional.

4. Realizar las recomendaciones que se comsideren pertinentes, en la evaluacion de los planes
establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de fas metas y los
objetivos propliestos.

5. Seguir el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimicntos, planes, programas, proyectos
y metas del Institulo y recomendar los ajustes necesarios.

6. Informar permanentemente a la Direccidn sobre el estado del Control Interno en el Instituto, dando
cuenta de las debilidades detectadas y de fos correctivos aplicados o por aplicarse, como medida
necesaria para el logro del mejoramiento continuo de 1a entidad.

7. Emitir valoraciones sobre la planificacién y ejecucién de las actividades a cargo de cada una de Jas

Fax.2170711 Ext. 180
www.boggtaturismo.gov.co
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atencién, de tal forma que se ajusten a las especificaciones acordadas y se cumplan las obligaciones
de estos en términos legales.

5. Los convenios y alianzas interinstitucionales que logra aumentan la capacidad de gestion de la
informacién en el Instituto, favoreciendo el desatrollo de las actividades propias de la dependencia,

6. La asesoria se efectda de manera cficiente, logrando el mejor aprovechamicnto de los recursos
humanos, técnicos y presupuestales en el desarrollo de sus funciones.

7. Las metodologias, herramientas y estdndares que desarrolla ¢ implementa facilitan y optimizan los
procesos y procedimientos adelantados por la dependencia.

8. Los estudios realizados apoyan el cumplimiento de las metas y sustentan la toma de decisiones en el
Instituto.

*Entidades del sector piiblico y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y actores externos.
*Informacion en general.

*Verbal, escrita, virtual,

G
SRR S ER ST

Plan de Desarrollo Distrital.

Politica Distrital de Turismo.

Conocimiento del sector y tendencias turisticas a nivel nacional e internacional.

Sistemas de informacion.

Estadistica.

Analisis e interpretacion de informacién.

Normas de contratacion piblica.

Buen nivel de lectura en inglés.

v

By B
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De desempefio:
Desarrollo en el puesto de trabajo.

De producto:
Documentos en general.
Informes de Gestion.
Cumplimiento de Metas.
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areas de la entidad, para generar informacién que permita realizar recomendaciones y alertas dirigidas
al logro de la eficiencia y eficacia de los procesos, y €l mejoramiento de la gestién institucional.

8. Verificar el cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacién de la entidad, efectuando las observaciones y recomendaciones
del caso y evaluando la conveniencia de las medidas tomadas por la Direccion al respecto.

9. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad y que su

ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los empleos, en particular de aquellos

que tengan responsabilidad de mando.

Aportar en la determinacion de la pertinencia, eficacia y oportunidad de las medidas tomadas por las

directivas de 14 entidad, a fin que se obtengan los resultados esperados.

11. Verificar que se implanten las observaciones o alertas derivadas de evaluaciones o analisis de casos
puntuales, realizados por los entes de control o el mismo Instituto.

12. Ejercer ¢l autocontiol en todas las funciones que l¢ sean asignadas.

13. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desempeiio

10

y

1. La evaluacién que realiza sobre el desarrollo operativo y financiero del Instituto permite el
cumplimiento de las normas y la formacién de una cultura de autocontrol.

2. Los procesos de la entidad son seguidos aplicando los correctivos necesarios para ¢l cumplimiento de
las metas y objetivos previstos, de acuerdo con el andlisis de riesgos.

3. Se realiza de manera efectiva el disenio de los planes, métodos y procedimientos requeridos para la
verificacion y evaluacién del sistema de control interne y ¢l desarrello los programas de audiforia
administrativa, financiera y de sistemas, segiin los planes previstos.

4. La evaluacion del Sistema de Control interno y la valoracién de riesgos se¢ realizan en forma
permanente.

5. Las debilidades detectadas en las diferentes dependencias son informadas oportunamente proponiendo
acciones coirectivas y preventivas.

6. Los procesos de mangjos de bienes y recursos se ejecutan de acuerdo con la normatividad vigente, y
las medidas correctivas y preventivas ordenadas por la administracion se implementan de acuerdo con
las politicas y decisiones de la Administracion.

7. La evaluacién sobre la gestion de la entidad se realiza en forma permanente y oportuna, generando las
recomendaciones y alertas necesarios para tomar medidas correctivas v preventivas.

8. Seaplican los proéedimientos adecuados para verificar los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes vy lgs sisiemas de informacion de Ia entidad y se recomiendan los correctivos que sean
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RESOLUCION No.

necesarios.

9. El Sistema de Control Interno es monitoreado permanentemente vy su cjercicio es intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos.

10. Las consultas, asistencia técnica, conceptos y elemenios de juicio permiten lomar de decisiones
relacionadas con la adopci6n, la ejecucién y el control de los programas y proyectos de Ia Entidad.

11. Los informes contienen informacion relevante sobre ¢l tema tratado y las principales v'triabics ¢
indicadores necesarios para apoyar la toma de decisiones.

12. Se proycctan y realizan actividades encaminadas a verificar que Jos controles asociados con todas y
cada una de las actividades de la organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados, se

1gjoren permancniemente y se cumplan por los res 1sab.ies de su ¢jecucion.

*Entidades del sector pubhco y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y actores exlernos,
*Informacion en general.
*Verbal, escrita, virtual.

Plan de Desarrollo Distrital
Auditorfa interna.
Conocimiento del Modelo Estdndar de Control Interno (MECI) y la norma NTC GP — 1000.
Conocimiento en Administracién Pablica y Presupuesto Pdblico,
Normatividad vigente en la materia.
~ Normas de conlratacién piblica.
Guias de implementacién expedidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica
(DAFP).
Procesos y procedlmieﬂms administrativos.
Normatividad vi gente expedida por | ;

N R W

¥

> control.

De desempeiio:

Desarrollo en el puesto de trabajo.
De producto:

Documentos en general.

Informes de Gestion.
Cumplimicnto de Metas.
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en Contaduria Piblica; Derecho; | Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Economia; Administracion  de  Empresas; | docente,

Administracion Pablica; Ingenierfa Industrial; y
titulo de postgrado.

Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Pt : SEIRD S RraT i = ¢ 5 s

Orientar v asesorar a la Direccion General, a las subdirecciones y demds dreas del Instituto, en la
concepcidn, aplicacién y desarrollo de normas e instrumentos juridico legales sobre temas administrativos,
contractuales, laborales, fiscales, penales, entre otros, con el fin de asegurar que los procesos,
procedimientos y aclividades del Instituto y se desarrollen de conformidad con los mandatos legales
vigentes para contribuir a la prevencién del dafio antijuridico y promover las acciones perlinentes ¢n
defensa de los intereses del Estado en cabeza del Distrito Capital, cuando a ello haya lugar.

b

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

2. Asesorar y articular la elaboracién y revisién de los proyectos de resoluciones, actos administrativos,
coniratos, convenios interinstitucionales y con organismos nacionales, internacionales y con la Banca
Muttilateral, que le corresponda suscribir al Despacho 6 a la Alcaldia Mayor de Bogotd, en relacion
con la actividad contractual del Instituto. '

3. Conceptuar juridicamente respecto a la interpretacién y aplicacién de disposiciones legales y
reglamentarias que regulen la organizacién y f{uncionamiento del Instituto, asi como sobre las
consecuencias juridicas de sus actos, con unidad de criterio y de acuerdo con las normas vigentes.

4. Asesorar y apoyar en materia jur{dica, cuando haya lugar, a los proyectos de ley, u otra normativa
con temas de competencia del Instituto.

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

6. Elaborar, realizar, evaluar y articular pautas y directrices para el desarrollo normativo que le
corresponde al Instituto.

Avenida Carrera 24 No. 40 — 66
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7. Conceptuar y dar respucsta a derechos de peticion que en materia juridica formulen los cindadanos 6
ciudadanas, fas distintas dependencias del Instituto y las autoridades en general, que tengan relacidn
con los asuntos de competencia de la Entidad.

8. Dirigir la atencién de quejas y reclamos de conformidad con las normas legales vigentes y presentar
los informes que sean del caso.

9. Desempear la representacién 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 cstablezcan en el Distrito Capital.

Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos contra los actos administrativos

proferidos por la Direccién.

Realizar las diligencias administrativas que le comisione é delegue el Director o Directora del

Instituto.

12. Realizar las investigaciones, estudios y andlisis juridicos sobre dreas 6 temas propios del Instituto,

llevando a cabo la revisién de la normatividad, doctrina y jurisprudencia existente en relacién con

éstos, a fin de formular los diagndsticos y recomendaciones que sean del caso. -

Asesorar la aplicacion de normas y politicas en materia de contratacion administrativa en todas las

elapas del proceso.

14. Proyectar las respuestas para los fallos en segunda instancia que le asigne la direccién con
oporfunidad y bajo criterios de calidad.

15. Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por la entidad y que sean de su
compeiencia y autenticar las copias de los documentos que le sean requetidos cumpliendo con la
normatividad vigente.

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

17, Las demds que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia

D] i al

La orientacién y ascsoria al Director(a) del Instituto en la concepcion de pormas e instrumentos
juridicos legales neccsarios para el buen funcionamiento de los procesos, procedimientos y
actividades y ¢n 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.

2. La gestion contractual del Instituto se encuentre ajustada a las disposiciones legales.

3. Los conceptos juridicos en relacién con aclos 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.

4. la orientacion a la Direccion del Instituto en la interpretacion y aplicacién de las normas laborales,
contractuales y administrativas para el ejercicio de sus funciones, contribuye a que las actuaciones se

- BOGOTA
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Continuacion de la resolucion
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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 piblica.
5. La resolucidn de las quejas y reclamos, derechos de peticion, tutelas y acciones de cumplimicento, se
ajustan a los reglamentos y procedimientos establecidos.
6. Su habilidad para interpretar temas legales hace que las situaciones complejas estén claras, sean
comprensibles y simples dando como resultado una interpretacién optima de las normas que rigen la
entidad y un sentido de pertenencia a nivel distrital

Entidades del sector ﬁ_ﬁbicoy privado.

*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y actores ex{ernos.
*Informacidn en general.
*Verbal, escrita, virtual.

1. Normatividad sobre organizacién y funcionamien

2. Derecho Censtitucional, Procesal, Probatorio, Administrativo, Disciplinario y Laboral Pablico.
3. Régimen de Contratacion Estatal.

4. Defensa Judicial de Entidades Piiblicas

5. Normas sobre administracién de personal.

6. Capacidad de andlisis e interpretacion,

7. Manejo de herramientas bésicas de sistemas.

Despeo: :
Desarrollo en el puesto de trabajo.

De producto:
Documentos en general.
Informes de Gestién.
Cumplimiento de Metas.
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Continuacién de la resolucion
“Por la cual se mod:flca parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
enipleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo®

Estudios Experiencia
Titulo profesional ¢n Derecho y titulo de postgrado. | Treinta (30) meses de expericncia profesional o
docente.

Requerimientos:  Tarjeta  profesional em  los  casos  reglamentados  por la  ley.

ora ( ; )mca vy administrativamente 1os
diferentes niveles en la toma de declmones de acuerdo con la naturaleza del cargo para que se logre el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Ascsarar administrar, controlar y evaluar el desarrollo de

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

2. Articular con la Direccién General y con las demnds dependencias del Instituto la ciahoracxon del
anteproyecto de inversion.

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

4. Realizar Ia elaboracion y hacer los tramites ante las instancias respectivas de los proyectos de
inversion para su inseripcion y actualizacion en el Banco de Proyectos del Distrito Capital.

5. Asesorar a la Direccién en cl seguimiento a los proyectos y programas, velando ‘ucmprc porgue las
tareds se realicen eficientemente de acuerdo con los cronogramas establecidos.

6. Articular con el drea de Presupuesto las modificaciones presupuestales de inversién que scan
necesarias para el normal funcionamiento del Instituto.

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

8. Dirigir el seguimiento y control a los proyectos cstablecxdos para cl cumplimiento de los objotives y
metas misionales del Instituto.

9. Realizar la consolidacién y suministro de informacién bdsica necesaria para la preparacion del
presupuesio en sus diversas etapas.

10. Realizar estudios sobre aspectos financieros y de costos de Jos plancs y proyectos del Instituto.

11. Dirigir la clasificacion y salvaguarda de los decumentos que sirvan de elemento de juicio y sustenten
los procesos de planeacion.

Fax.2170711 Ext. 180
www.bogotaturismo.gov.co
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RESOLUCION No. ¢

Continuacién de la resolucién _
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

12. Asesorar la adecuada implementacién y permanencia en el Instituto del Sistema de Gestidn de Calidad

y €l Modelo Estandar de Control Interno.

Dirigir la elaboracion y actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos, archivo,

correspondencia, quejas y soluciones y demds archivos administrativos, promoviendo una evaluacién

permanente de los mismos en busca de la eficiencia y eficacia tanto de las operaciones internas como

en los procesos de servicio al usuario.

14. Realizar indicadores que permitan establecer niveles de rendimiento y eficiencia en el desarrollo de
los planes, programas, y proyectos a cargo de las distintas dependencias del Instituto.

15. Realizar la elaboracidn de las estadisticas generales del Instituto para ser presentadas a la Direcci6n.

16. Realizar, revisar y mantener un sistema de gestion de la calidad y verificar continuamente su eficacia,
eficiencia y efectividad, de acuerdo con Ias normas que rigen la materia.

17. Verificar los resultados de la gestion y elaborar informes trimestrales a la Direccidon 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, Ia naturaleza y el
drea de descmpenio,

13

1. DPresta la asesoria y colabora con las dependencias en la elaboracién de los planes Indicativo y de accion

y propone las modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

2. Las metodologias, herramientas y estdndares que desarrolla e implementa facilitan, optimizan y
sistematizan los procesos de planeacién, evaluacion y seguimicnio de los proycctos, 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 coordinacidn con las dependencias pertinentes se elabora el anteproyecto de presupuesto de inversion
v se adelantan las acciones requeridas para su incorporacién en el presupuesto Distrital.

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

6. Presenta a Ia Direccidn 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 correspondencia necesarios,
para el correcto cumplimiento de las funciones de las dependencias del Instituto

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

Avenida Carrera 24 No. 40 --66
Teléfono: 2170711
Fax.2170711 Ext. 180
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_ Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

Entidades del sector pablico y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y actores exiernos.
*Informacién en general.

*Verbal, escrita, virtual.

Metodologia de Planeacién presupuestal y estratégica.
Plan de desarrollo de Bogota.

Régimen Presupuestal.

Elaboracién y seguimiento de Indicadores.
Formulacion y evaluacion de proyectos

Sistemas de Gestién: Modelo Estdndar de Control Interno (MECI) y Sistema de Gestién de Calidad
(SGO). ;

Mangejo de herramientas b

N 0N ]

P

dsicas de sistemas,

De desempeiio:
Desarrollo en el puesto de trabajo.

De Producto:
Documentos en general,
Infor

udios: i
Titulo profesional en Economia; Finanzas;

Sistéiiflas o Industrial; Derecho; y titulo de
posterado.

| Administracién ~ de  BEmpresas,  Pablica,
Administracion de  Hotelerfa y/6 Turismo,
| Contaduria, Comunicaciones; Ingenierfa de

Experiencia:
Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente.

Requ_g.:;imiento:_fi‘arjata profesional en los casos fé;g!amcntados por la ley.

Eax.2170711 Ext. 180
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Continuacién de la resolucién
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo®

Asesorar en materia de comunicaciones, prensa, imagen corporaliva e instilucional y su
retroalimentacion, tendientes a posicionar su liderazgo y dar a conocer las politicas, planes, programas,
estrategias y actividades del de la entidad con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la Entidad y de
Bogotd como destino turistico en los dmbitos 100d1 nduonal e internacional.

1. Aseso'rar al Director(a) en 10 referente a la imagen institucional, la divulgacion y puesta en marcha del
Plan de Comunicacion vy Prensa del Instituto con base en los requerimientos de los proyectos
misionales.

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

3. Fomentar estudios para el seguimiento y evaluacién de las diferentes estrategias de divulgacién y
comunicacion del IDT.

4. Realizar la interventoria que se le solicite, sobre los contratos que lengan por objeto la divulgacion y
¢omunicacion de las actividades el IDT.

5. Planear y realizar, €n 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 promocion turistica y de
aquellas destinadas a la difusidn de las actividades del Instituto.

7. Asesorar y fomentar mecanismos de comunicacién y divulgacion, en los cuales se compartan los
logros obtenidos ¢n el desarrollo turistico de Bogotd y se difundan temas de interés para el sector
turistico, para ser establecidos por el Director General.

8. Asesorar al Director General para un eficiente y productivo mangjo del sistema interno en lo referente
a: prensa hablada y escrita, Internet, teleconferencias y television que requiera la administracién.

9. Asesorar a la Direccién General en el disefio de estrategias de comunicacion, orientadas a mejorar el

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

Articular con los medios de comunicacién, la divulgacion de las actividades y eventos asociados con

la gestion de la administracién.

Asesorar y articular la preparacion de los documentos que requiera la Direccidn General para su

presentacién ante las autoridades, al interior de la administracién, el piblico y los diferentes medios.

12. Planear, realizar y evaluar procesos, planes y proyectos y estrategias de comunicacién organizacional
y comercial, en funcién de la identlidad e imagen del Instituto.

13. Asesorar la produccién de mensajes tele-periodisticos, radio-periodistica y para prensa escrita asi

BOGOTA
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Continuacion de la resolucion
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empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

como apoyo a la preproduccién, produccion y posproduccién de medios en prensa, radio y television.
14, Verificar y realizar el suministro de informacion digitalizada al portal virtual del instituto.
15. Realizar ¢l 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 ¢l
drea de desempeiio del cargo.

.

1. El Plan de comunicacién, divulgacion y prensa del Instituto satisface los rcqucmmentos de Ius
proyectos misionales ¢n cuanto a contenidos, estrategias y poblaciones objelo.

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 deméds piezas de divulgacion y comumcaqém S
ajustan a las temdticas y a la poblacion objetivo.

4. lLos estudios propuestos para ¢l seguimienfo y evaluacién de las estrategias de comunicacién vy
divalgacién permiten obtener informacién para redefinir las estrategias y mejorar su aplicacion. |

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

6. Desarrolla medios institucionales de comunicacién para la mejor interaccién de la organizacion
interna y con ¢l entorno.

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

institucién son reconocidas por los Ciudadanos.

*Entidades del sector publico y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y actores externos.
*Informacion en gcneral

*Verbal escrita, virtual.

Procesos de investigacién en comunicacion.
Conocimiento del sector turismo.
Medios de comunicacién.

De desempeiio:
Desarrollo en el puesto de trabajo.

HUC7ANA
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Continuacion de la resolucion
“Por la cual se modifica parcialmente ¢l Manval Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo®

RESOLUCION No.

De Producto:
Documentos en general,
Informes de Gestion.

: Cumplimiento de Metas.

Estudios: ;
Titulo Proflesional én Periodismo; Comunicacion
Socialy y titulo de postgrado.

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
doeente.

5

Nivel Jerarquico; Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 01

Nimero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocidn
Cargo del jefe inmediato: ; Director (a) General

Asesorar en el disefio, formuiaci_én, ejecucién y seguimienio de las acciones que emprenda el Instituto
Distrital de Turismo — IDT, en el fomento, promocidn y consolidacion de Bogotd como destino turistico,
erdo con los lineamientos de la : olitica Distrital de Turismo.

'

S SH e Tomaen : T e i s . :

1. Asesorar y contribuir con Ia ejecucién de las acciones requeridas por la Dirccci6n, en el fomento,
promocidn y consolidacién de Bogota como destino turistico, de acuerdo con los lineamientos de la
Paolitica Distrital de Turismo.

2. Hacer seguimiento a la implementacién de acciones en las diferentes dependencias de la entidad, con
base en las instrucciones impartidas por la Direccidén General.

3. Absolver consultas, prestar asistencia {€cnica y emitir conceplos en los asunios encomendados por la

BOGOTA

HUCVANA
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Continuacién de la resolucion
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algurios
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo™

Direccion, que faciliten Ia toma de decisiones dentro del Instituto, o fuera de ¢, por diferentes aciores
del sector.

Asesorar la proyeccidn de las respucstas de derechos de peticion que le corresponda a la dependencia,
dentro de los tiempos establecidos y suministrando la informacién de manera clara y precisa.

5. Realizar cl autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

6. Desempenar las dc,maa hmuones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
nat 1

&

1. El seguimiento a la gestién de¢ la dependencia, tespecto de los planes, progtamas y proyectos
adelantados para el logro de sus objetivos, es ejercido de manera permanente y ene como propdsito
encaminar {odas las acciones hacia el logro de aquello definido dentro la planeacién estratégica.

2. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la dependencia
son tramitados y respondidos oportunamente, feniendo cn cuenta las normas vigentes y cumpliendo
con los requerimientos exigidos,

3. Los informes de gestién, y demds que sean requeridos en relacién con las funciones de la dependencia,
son realizados y presentados oportunamente, ds acuerdo con los pardmetros establecidos por las
eritidades o parliculares que lo requieran.

4, La evaluacién del desempeio de los empleados de la entidad se efectia oportunamente y de acuerdo
con los pardmetros y normas cstablecidas.

5. Los resultados de la evaluacion del desempefio son presentados oportunamente.

6. Los conceptos emitidos en materia de competencia de la Direccion General y las consultas absuelias
formuladas por las autoridades y los ciudadanos son contestados dentro de los términos legales y
responden sus necesidades.

7. Los contratos asignados por el jefe inmediato son supervisados con rigor y se inlerviene oporiunatienie
anté incumplimiento o fallas presentadas durante Su ejecucion, donde se estd siempre al tanto del
avance del mismo.

8. El Plan de Compras y Contratacién de Ia dependencia responde a las necesidades identificadas en la
misma.

9. La mejora en indicadores de gestidn, estindares de desempefio y mecanismos de evaluacién y control

de los procesos es permanente, como fortalecimiento de las herramientas de medicion que permiten

identificar la realidad de la dependencia en cuanto al cumplimiento de sus objetivos, planes y metas.
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Continuacion de la resolucion
“Par la cual se modifica parcialmente ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Torismo?

| *Entidades del sector piblico y privado.
*Del nivel nacional y distrital.
*Funcionarios y actores externos.
*Informacion en general.

*Verbal, éscrita, virtual.

: Plan de Desarrnl_lois[ri tal.
Buen nivel de lectura en inglés.
Normas de contratacion pablica.

.

v

Conocimiento del sector turistico
Planeacion estratégica.

Normatividad vigente en la materia.
Conocimiento medio del idioma Ingles

I

1

2,

3

4. Politica Distrital de Turismo,
5

6

7

8

9

De desempefio:
Desarrollo en el puesto de trabajo.
De producto:

Documentos en general.
Informes de Gestion.
Cumplimiento de Metas

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas | Veintiocho (28) meses de expetiencia profesional o
Turisticas y Hoteleras; Administracién  de | docente.

Empresas; Administracion Piablica; Ingenieria
Industrial; Economia; Comuniecacién Social ylo
Periodismio; Derecho; Politologia; Relaciones
Internacionales; y tilulo de postgrado.
Requerimientos: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacién de la resolucién :
“Por la cual se modifica parcialmente ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos
einpleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo”

Articulo 2. La presente Resolucién rige a partir de Ia fecha de su expedicion y modifica en lo pertinente
lTas Resoluciones No. 001 del 13 de marzo de 2007, No.085 del 28 de julio de 2010 y No.182 del 24 de
noviembre de 2011.

Artfculo 3. Para efectos de la acreditacién de los requisitos establecidos en la presente Resolucién se
aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia de que trata ¢l Decreto 785 de 2005.

Articulo 4. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién.

ATIANA PINEROS LAVERDE _
Directora General

/

Proyectd: Alberto A. Amaya, Profesianal Univérsitario, Subdireccién de Gestin Corporativa
Revisd: Carlos Alfonso Gaitdn Sanchez, Subdirdctor de Gestidn Corporativa
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