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|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia: Subsecretaria de Cultura

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

ll. AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE CULTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fortalecer el desarrollo de las redes de informacion cultural y bienes, servicios e
instituciones culturales (museos, bibliotecas, archivos bandas, orquestas), asi como
otras iniciativas de organizacion del sector cultural.

Coordinar con las entidades nacionales y departamentales competentes, las medidas
para la proteccion del patrimonio arquitecténico, cultural y artistico del municipio, en
coordinacion con la Secretaria de Planeacién y con otras entidades del sector cultural

Coordinar la elaboracion del inventario del patrimonio cultural y artistico del municipio,
sistematizarlo y mantenerlo actualizado.

Efectuar una adecuada administracion de los bienes culturales del municipio, e
implementar acciones para la proteccion de los lugares histéricos y de interés que
conforman el patrimonio cultura del mismo.

Establecer vinculos con entidades, regionales, nacionales e internacionales para el
fomento, estimulo y divulgacion de la actividad cultural.

Gestionar recursos de financiacion para el desarrollo de proyectos culturales para el
municipio.

Organizar, dirigir y administrar el servicio publico bibliotecario y promover la creacion,
el fomento y el fortalecimiento de las bibliotecas publicas y mixtas y de los servicios
complementarios que a través de éstas se prestan.

Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo del arte y estimulos
para los artistas.
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Promover las manifestaciones culturales del municipio a través de la realizacién de
eventos institucionales, intercambios culturales con otros lugares y apoyando los que
se realicen con iniciativas privadas.

Convocar a las instancias de concertacién del estado y la sociedad civil para
conformacion del Consejo Municipal de Cultura; vigilar y supervisar la correcta
administracién y funcionamiento del mismo.

Formular, articular y ejecutar la politica cultural del municipio de Itagui.

Definir y someter a consideracion los planes, programas y proyectos para el fomento,
fortalecimiento y consolidacién de la cultura en el municipio, evaluando la ejecucion
de los mismos para tomar las medidas correctivas necesarias.

Establecer las estrategias y politicas para las relaciones culturales y artisticas que
integren las iniciativas privadas con las publicas, en esta materia.

Fortalecer los procesos de informacion, investigacion, comunicacion y formacion y las
expresiones multiculturales y artisticas que integran los sectores publico y privado del
Municipio.

Formular estrategias para garantizar la promocion, consolidacién, conservacion y el
emprendimiento de las expresiones y manifestaciones culturales propias del
municipio.

Investigar, valorar, preservar, difundir y conservar el patrimonio cultural tangible e
intangible y promover su sostenibilidad y su apropiacién social.

Impulsar estrategias para garantizar el desarrollo y fortalecimiento de las expresiones
artisticas que interpreten la diversidad cultural de los habitantes del municipio, en
concordancia con los planes, programas y proyectos establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal.

Disefiar, coordinar y dirigir programas que permitan el fomento y fortalecimiento de
casas de la cultura, bibliotecas y centros de formacion artistica y cultural y la
investigacion sociocultural en el municipio, y asesorar el desarrollo de iniciativas
privadas con el mismo objeto.

Disefiar, coordinar y dirigir procesos encaminados a la promocion de la lectura y al
fortalecimiento e implementacién de Bibliotecas Publicas, aunando esfuerzos con los
programas nacionales y departamentales que existan al respecto.

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los
entes de control y dependencias al interior de la administracion municipal o
autoridades competentes.

Pagina2de 4




Cdédigo: MA-TH-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 01

Fecha Actualizacion:
01/03/2018

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el &rea desempefio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de
los planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestién.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados. e Liderazgo
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Planeacién
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Direccion y desarrollo de personal.
e Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlcleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Musica, Disefio, profesional.
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Artes plasticas, visuales y afines, artes
representativas, otros programas asociados
a las Dbellas artes, Antropologia,
Bibliotecologia, Otras ciencias sociales y
humanas, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacién, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.
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