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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos pablicos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar
Animal - IDPYBA”

LA DIRECTORA (E) DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
IDPYBA

En uso de sus facultades legales, y en especial las conferidas por el numeral 10, del articulo 9 del Decreto
Distrital 546 de 20186, el numeral 10, del articulo 11 del Acuerdo de Consejo Directivo 002 de 2017, y

CONSIDERANDO.

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que: “No habra empleo ptblico que
no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento, y para proveer los de cardcter remunerado se requicre

que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los emolumentos en el presuptesto
correspondiente. (...)".

Que conforme con lo establecido por la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley No. 785 de 2005 y el Decreto
Nacional No. 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 815 del 8 de mayo de 2018, los organismos
publicos deben adoptar sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, teniendo en
cuenta el contenido funcional, las competencias comunes y comportamentales de los empleos que
conforman la planta de personal.

Que en cumplimiente de lo dispuesto por el Decreto Nacional No. 815 del 8 de mayo de 2018 “Por ef cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica, en lo relacionado
con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerérquicos”, se
hace necesario ajustar ias competencias comportamentales establecidas en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales. '

Que el Instituto Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal -IDPYBA-, es un establecimiento publico, con
personeria juridica, patrimonio independiente y autonomia administrativa y financiera, el cual, se encuentra
adscritc a la Secretaria Distrital de Ambiente, de conformidad con lo establecido en el Decreto Distrital 546
del 7 de diciembre de 2016 2017 “Por medio del cual se crea el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal — IDPYBA”.

Que mediante Acuerdo del Consejo Directivo 003 del 11 de julio de 2017, se encuentra determinada la
Estructura Organizacional; mediante Acuerdo del Consejo Directivo 004 del 11 de julio de 2017, se encuentra
conformada la planta de empleos; y mediante Resolucién 002 del 14 de julio de 2017, se adopté el manual
especifico de funciones y de competencias laborales del Instifuto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal
—-IDPYBA-, el cual, fue modificado por la Resolucidon 137 del 28 de noviembre de 2018.
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Que mediante ia Resolucion 0667 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica —-DAFP-, se adopto el catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales
de las entidades publicas.

Que mediante la Resolucién 0629 de 2018, expedida por ei Departamente Administrativo de la Funcién
Pdblica -DAFP-, se determinan las competencias especificas para los empleos que tengan asignadas
funciones de archivista. -

Que mediante el Decreto Distrital 452 de 2018, se estandarizan las funciones, requisitos de estudio y
experiencia, y competencias del empleo de jefe de oficina y de asesor de contro! interno pertenecientes a
los organismos del sector central de la administracion distrital de Bogota, D.C.

Que teniendo en cuenta lo anterior y de acuerdo con las directrices impartidas por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante Circular Externa 029 del 27 de agosto de 2018, se hace
necesario ajustar y estandarizar las funciones generales, requisitos de estudio y experiencia y competencias
para el empleo de Asesor de Control Interno del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal —-IDPYBA-

Que mediante la Circular Conjunta 004 de 2018 del Secretario General de la Alcaldia Mayor de Bogota y la
Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se impartieron orientaciones que deben
tenerse en cuenta para la actualizacién de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales, en cumplimiento de la normatividad que rige la materia.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Diétrital, mediante oficio 2019EE2174 de! 30 de agosto
de 2019, expidié concepto técnico favorable para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal —IDPYBA-.

Que en mérito de lo expuesto, este despacho

RESUELVE.

ARTICULO 1: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos
que conforman la planta de personal del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Instituto, asi:
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DESPACHO DEL DIRECTOR

IDENTIEICACION %
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director General
Cédigo: 050
Grado: : 02
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota

T

Fijar las politicas en Proteccion y Bienestar Animal de acuerdo con los lineamientos del Distrito,
normatividad vigente y necesidades identificadas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

1. Dirigir y disefiar estrategias e implementar politicas encaminadas a la proteccion y al bienestar de la
fauna silvestre y doméstica que habita en el Distrito Capital.

2. Establecer el seguimiento a las Politicas de Proteccién y Bienestar Animal, efectuando la coordinacion
intersectorial e interinstitucional, para generar los espacios de participacion ciudadana emitiendo los
conceptos tecnicos que las autoridades requieran para estos efectos.

3. Coordinar y promover con las Secretarfas Distritales de Salud, Ambiente, Gobierno y Educacién la
realizacion de actividades relacionadas con el bienestar y la proteccién animal, en asocio con las
organizaciones sin animo de lucro protectoras de animales, facultades de medicina veterinaria y
Zootecnia, instituciones educativas oficiales y privadas, y demas instituciones interesadas, para la
celebracién de la Semana Distrital de la Proteccion y Bienestar Animal.

4. Definir estrategias de articulacion para el desarrollo de proyectos de interés comun con las diferentes
instancias y organizaciones de los gobiernos nacionales y distrital, con el fin de promover una sana
convivencia entre la fauna y fa comunidad. :

5. Suscribir convenios de cooperacion e intercambio con instituciones nacionales y extranjeras dedicadas
a la investigacion para el desarrollo de proyectos en la proteccion y bienestar animal.
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6. Liderar las gestiones necesarias para la obtencién de recursos nacionales e internacionales pt’jblicos
y privados para el desarrollo de proyectos de investigacion.

7. Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Instituto, en concordancia con las politicas que dicte el
Consejo Directivo siguiendo las directrices institucionales.

8. Liderar tas politicas para el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales de acuerdo con
la ley y los estatutos, buscando asegurar el cumplimiento de la mision institucional.

9. Establecer mecanismos que permitan verificar y controlar la atencion oportuna de las solicitudes
formuiadas por la ciudadania y los funcionarios de la entidad segiin normatividad.

10. Expedu' los actos administrativos y celebrar los contratos y convenios requeridos para el cumplimiento
de la mision del instituto aplicando el Estatuto General de Contratacidn de la Administracién Publica y
los regimenes especiales que regulen ia materia.

11. Representar judicialmente al Instituto en todas las instancias y entes de control que o soliciten,
cumpliendo con los protocolos establecidos y segin normatividad vigente.

12. Aprobar los proyectos, planes de gestion presentados por las dependencias del Instituto para
aprobacion de la Junta Directiva.

13. Definir, modificar, fusionar o eliminar areas de trabajo cuando asi se requiera por la especializacién de
las funciones y para un mejor cumplimiento de las misién institucional.

14. Proponer para aprobacion del Consejo Directivo los procedimientos, funciones y reglamentaciones
requeridos para el funcionamiento dei Instituto.

15. Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con las normas legales vigentes.

16. Establecer, mantener y liderar los Sistemas de Gestion establecidos para el cumplimiento de la

17.

18.
19.

20.
21.

normatividad legal vigente y politicas del Instituto.

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones de los Estatutos que considere pertinentes para el
normal funcionamiento de la entidad.

Proponer planes y programas para dar cumplimiento a la misién del Instituto ante el Consejo Directivo.

Presentar para aprobacion del Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto y plan de inversion
del Instituto.

Dirigir y coordinar la comunicacion estratégica del Instituto acorde las guias y protolos establecidos.

Presentar al Consejo Directivo informes sobre la ejecucion presupuestal, financiera y de gestién de la
entidad.
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22. Presentar un informe anual al Consejo Directivo suministrando los informes periédicos U ocasionales
que éstos soliciten.

23. Desempefiar las demas funciones que le sefialen los Acuerdos, los Estatutos, el Alcalde Mayor y las
que refiriéndose a la marcha del Instituto no estén atribuidas expresamente a otra autoridad.

T =

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Constitucion Nacional,

Normatividad Vigente en temas de PYBA.

Plan de Desarrolio Distrital.

Politica Publica Distrital de PYBA.

Formulacién y evaluacion de politicas publicas.
Régimen presupuestal, politica fiscal y tributaria.
Planeacion estratégica.

Normatividad vigente en materia disciplinaria.
Sistemas integrados de Gestion.

LN D WM

~ COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Visidn estratégica.
Orientacién a resultados, Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la organizaciéon. - Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.
| Resolucion de conflictos.

SJEXPERIEN
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada.

Sl ESTUDIOS

Titulo profesional correspondiente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en:  Administracion; Biologia, Microbiologia y
Afines, Ciencia politica y  Relaciones
Internacionales, Medicina, Terapias, Medicina
Veterinaria; Zootecnia, Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines,
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Economia; Contaduria Pabl'ica, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

Nivel: Asesor
Denominaciéon det empleo: Asesor Direccion
Cédigo: 108

Grado: 01

N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe inmediato:

Director General

Instituto segan normatividad vigente.

Asesorar a la Direccién en temas relacionados con la mision, fUI'ICIOt'IeS planes, programas y proyectos del

para el cumplimiento de la mision del Instituto.
directrices impartidas.

aplicacion de la normatividad vigente.

(KN Asesorar ala Direccion en el establemmlento y abhcéc:on de politlc'as 'pla\nes programas y estrategias

para garantizar el cumplimiento de la misidn del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.
2. Asesorar a la Direccion en la coordinacion, seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos
3. Conceptuar en los asuntos que le sean asignados .por la Direccidn de manera oportuna segun

4. Realizar control de los convenios interinstitucionales suscritos para evaluar su cumplimiento v la
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5. Elaborar documentos de anilisis que presenten elementos de juicio para la toma de decisiones de la
Direccion.

6. Revisar documentos o actividades institucionales desarrolladas por las dependencias del Instituto
conforme con las directrices impartidas.

7. Verificar la atencién y respuesta a los requerimientos de organismos de control y vigilancia segun los
tiempos establecidos.

8. Desempeniar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.

2. Legislacion en PYBA.

3. Planeacion Estratégica.

4. Disefio y andlisis de indicadores de Gestion.

5. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

ey W

COMUNES

Aprendizaje continto.
Orientacion a resultados.

Confiabilidad técnica,
Creatividad e innovacion.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Iniciativa,
Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

“'&5"_ IENG

W

siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Economia; Contaduria  Publica; Medicina
Veterinaria, Zootecnia; Psicologia; Sociolegia,
Trabajo Social y afines; Ingenieria Ambiental,
sanitaria y Afines; Derecho y afines, Terapias.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

TDENTIEICAGION

Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion General
Tipo de empleo Empleo de Periodo Fijo cuatro (4 ) afos.
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Ley 87 del 20 de novlembre.de 1993 | artlculo 12:

Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno o similar las
siguientes:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Contro!l Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y
que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacién
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la entidad.
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Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

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.

Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrotlo del
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de

la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

Vi .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALE

1 Mejores préctlcas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria lnterna
2. Normatividad Contratacién Publica. _
3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo. _
4. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio,
5. Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.
6. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.
7. Finanzas y Presupuesto Publico.
8. Fundamentos de Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
9. Gestién publica.
10. Normas técnicas de calidad.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
Orientacién a resultados. : Creatividad e Innovacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccidn de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno.
Adaptacién al cambio.
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. COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TR;QNSVERSALES COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES .

LABORALES
1. Creatividad e Innovacion. 1. Vinculacién interpersonal.

2. Resolucion y mitigacién de problemas.
3. Transparencia.
4. Capacidad de analisis.

'P'Acredltar Titulo profeswnal Paragrafo N°1 .ar‘tlculo“ Mimrﬁo t‘res (3) afos dé e>\<pell'|enc|a
o profesional en
8° Ley 1474 de 2011. asuntos del Control Interno.

Nivel: Aszs enclal
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: ' 425

Grado: 01

N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Realizar actividades administrativas y operativas para el 6ptimo funcionamiento de la Dependencia con |
oportunidad y responsabilidad.

: : “UNCIONES ESENCIALES DEL EMPEEO -
1. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con Ias
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.
2. Registrar en la agenda los compromisos del Director e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad y claridad.
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3. Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe llevando un

registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad. '

4. Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y
plan operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos establecidos.

. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

. Efectuar el contro! periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un
registro de los mismos con el fin de facilitar la busqueda y recuperacién de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

. Actualizar informacién, validacién y consolidacién de informacion en las bases de datos o herramientas
de software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desemperio del empleo.

-~ O

0o

s

COS O ESENGIAEES

- CONOCIMIENTOS BAS
. Marco General de Funcionamiento dei Estado.

. Administracién de documentos.

. Informatica basica y manejo de Software.

WN

il VI COMPETENCIAS COMRORTAMENTALES it
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la Informacion.
Crientacién a resultados. Relaciones Interpersonales.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracion.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

0D

" Dlplomé de bachiller éh "éuél'qﬁi\ér modalidad.
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PLANTA GLOBAL

; IDENTFIFICACIO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cédigo: 115

Grado: _ 02

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia ' Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa,

_ R IPROPGSTTO PRINCIPA
Dirigir el proceso de Gestién Juridica con el fin de apoyar la aplicacion de normas constitucionales, legales

y reglamentarias y, la jurisprudencia necesarias para fa toma de decisiones y cumplimiento de la mision y
objetivos del Instituto.

e 2 EINAEUNCIONES ESENCIAEES DEPEMPLED: &7 v 0

1. Asesorar a la Direccién del Instituto y demés dependencias en la interpretacién, andlisis, tramite y
solucién de todos los asuntos de caracter juridico que surjan del desarrollo de sus funciones, de
manera eficiente, oportuna y de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias.

2. Dirigir la defensa y representar Judicial, extrajudicial y administrativamente al Instituto en los procesos

y actuaciones que se instauren en su contra o aquellos que el Instituto deba promover mediante poder

o delegacién recibida por el Director.

Elaborar y emitir conceptos juridicos relacionados con la misién del Instituto conforme con los criterios

y lineamientos establecidos.

Evaluar el estudio juridico de resoluciones, reglamentos y demés actos administrativos requeridos

para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Informar y comunicar los actos administrativos expedidos por el Instituto, cumpliendo con la

normatividad vigente realizando la publicacion de aquellos de interés general.

Organizar la informacién de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con

la actividad del Instituto en el sistema que la entidad defina para tal fin, sirviendo de consulta e

instrumentos para toma de decisiones. :

7. -Dirigir las respuesta sobre toda la documentacién, soportes y anexos que integran los procesos de

@ o &~
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contratacion, representacion judicial y extrajudicial de acuerdo a los lineamientos legales y distritales,
en condiciones que garanticen la seguridad de la informacién.

8. Sustanciar los fallos de segunda Instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra
de los servidores publicos, exservidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la entidad
de acuerdo con lo dispuesto por la ley y normas vigentes.

9. Llevar actualizado el registro de investigaciones administrativas que corresponde atender en esta
instancia para elaborar los correspondientes informes.

10. Dirigir las acciones necesarias para la compilacion, actualizacién y difusién de normas juridicas,
jurisprudencia, doctrina, procesos y demas informacién relacionada con los aspectos juridicos de la
entidad, de forma oportuna, acertada y responsable.

11, Evaluar para su aprobacion las garantias que como obligacion contractual constituyan los contratistas
a favor del Instituto, asi como vigilar conjuntamente con quien ejerza la supervision, seguimiento y /o
control sus vigencias y demds aspectos relativos a su cumplimiento segin normatividad vigente.

12. Realizar el tramite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales seguin
normatividad vigente.

13. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS.O/ESENGIALES:

1. Constitucién Nacional.
2. Estatuto Contractual.

3. Derecho Administrativo.
4. Normas en materia Disciplinaria.

5. Normatividad referente a contratacién pablica. '
6. Carrera administrativa, empleo ptblico y normas concordantes.
7. Informatica basica y manejo de Software.

el

COMUNES
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
Crientacién a resultados. Creatividad e Innovacién.
Orientacién al usuario y al ciudadano. ' Iniciativa.
Compromiso con la organizacién. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. - Conocimiento del entorno.
Adaptacién al cambio.

s NICOMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES *
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES

1. Comunicacion efectiva.
2. Vision estratégica.

3. Argumentacion.

4. Orientacién a resuliados.

1. Negociacién.

Titulo profesional correspondiente al siguiente
Nicleo Basico de Conocimiento (NBC) en:
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

Nivel: Aseso

Denominaciéon del empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Codigo: 115

Grado: 02

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

I PROPOSITO:PRINCIP
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Dirigir la formulacién y el seguimiento de los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de
plataforma estratégica del Instituto las politicas y lineamientos aplicables; liderando la implementacion,
seguimiento y sostenibilidad dei Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

EUNCIONES ESENCIALES DEEFEMPEEO Y “iiee i
Formular politicas, planes, programas, proyectos, , para el cumplimiento de las metas y
objetivos estratégicos del Instituto de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

2. Realizar seguimiento a las estrategias, planes, programas y proyectos que apunten al cumplimiento
de los objetivos del plan de estratégico del Instituto.

3. Gestionar las actividades para la implementacion, seguimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion segun lineamientos distritales.

4. Elaborar los lineamientos y criterios técnicos para la evaluacion, ejecucién y control de los planes,
programas y proyectos de inversion institucional.

3. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos y politicas emitidos por la Secretaria Distrital de
Hacienda y la Secretaria Distrital de Planeacion en lo referente a la ejecucién y seguimiento financiero
de los proyectos de inversion del Instituto.

8. Asesorar a las dependencias en la formulacidén de los proyectos de inversién con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos misionales del Instituto.

7. Dirigir la elaboracién de los informes de gestion por parte de las diferentes dependencias, para su
presentacion ante el Consejo Directivo, entes de control y las partes interesadas segin normatividad
vigente.

8. Asesorar en la identificacion de los objetivos, estrategias e indicadores de los procesos institucionales
para el cumplimiento de la misién de la entidad. ' _

9. Realizar el acompafiamiento en las mesas técnicas para el levantamiento de indicadores que permitan
medir la gestién de las dependencias y de la entidad en su conjunto.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo. -

e ONOCIMIENTOS BASICOS 'O ESENCIAEES:
Plan de Desarrollo Distrital.
Planeacion Estratégica.
Gerencia Pablica.
Indicadores de Gestion.
Gestion de Proyectos.
Informatica basica y manejo de Software.
Sistemas Integrados de Gestion.

NoORLNA
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad Técnica.
Creatividad e Innovacién.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

Adaptacion al cambio.

~COMPETENCIAS thNSVERSALEs
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALEIS“: COMUNES: |

1. Comunicacion efectiva.
2. Integridad Institucional.
3. Capacidad de analisis.
4. Orientacién a resultados.

Tltulo profesmnal correspondlente a uno de Ios

seis (36) meses de

Treinta vy experiencia

siguientes Nucleo Bésico de Conocimiento (NBC) | relacionada.
en: Ingenieria Industrial y Afines; Administracién;
Economia; Derecho y afines.
Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.
Matricula -0 Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

2 AIDENTIEICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subdirector Técnico
Céodigo: 068
Grado: 01
N° de cargos: Dos {2)

Dependencia

Donde se Ubigque el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa
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: “PROPOSITOPRINCIPAL
Dmglr dlsenar y evaluar programas proyectos y normativa de atencion a la fauna doméstica y sulvestre
en el Distrito para garantizar su proteccién y bienestar.

1. Dll'lgll' Ios protoco!os y procedlmlentos de atencwn para Ia captura rescate decomlso conduccion,
recepcion y confinamiento de animales, asi como para su tenencia.

2. Liderar conjuntamente con las entidades competentes, los operativos requeridos para la captura, el
decomiso ¢ el rescate de animales.

3. Definir los lineamientos para la implementacién dei servicio de urgencias veterinarias en el Distrito
Capital en coordinacion con los demas sectores publicos con corresponsabilidades en el tema,

4. Administrar técnica y operativamente todos los equipamientos publicos creados y destinados a la
proteccion y el bienestar animal en la ciudad, que garanticen su adecuado funcionamiento.

5. Coordinar con las entidades competentes acciones para mantener la capacidad de respuesta eficiente
en las rutas de atencién animal segln las necesidades.

6. Definiry ejecutar las rutas y acciones de atencién integral a los animales, que aseguren su proteccion
y bienestar.

7. Proponer normativas y acciones de atencion integral a los animales que fortalezcan las Politicas de
Proteccién y Bienestar animal.

8. Definir, divulgar y evaluar los mecanismos para la atencién de servicios para el bienestar animal en el
distrito capital.

9. Comunicar los conceptos técnicos relacionados con el bienestar de animales domésticos y silvestres
segun lineamientos.

10. Dirigir € implementar estrategias preventivas ante situaciones que amenacen e! bienestar de la fauna
en Bogota segun los protolos establecidos.

11. Desempenfiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio def empleo.

1. Marco General cle Func10nam|ento del Estado
2, Normatividad ambiental vigente.

3. Sistema de Gestion Integral.

4. Informatica basica y manejo de Software.

5. Normatividad vigente atencién al ciudadano.
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6. Politica de PYBA.
7. Normatividad vigente en PYBA.

COMUNES HLOMEETENGIA

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

_POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrolio de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

Titulo profesional correspondlente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria; Zootecnia;
Administracién; Psicologia; Terapias; Ingenieria
Ambiental, sanitaria y Afines; Biologia.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Dirigir, dlseﬁar y evaluar programas y proyectos que promuevan Ia cultura ciudadana y la Gestion del
conocimiento conducente a respetar, proteger y cuidar la fauna doméstica y silvestre de forma eficaz.

/i EUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLE

promover {a proteccion y bienestar animal.

institucionales.

1. Liderar el disefio, la mplementacnon sensibilizacién de las estrateglas de e ucaci n "para

2. Asumir la Secretaria técnica del Consejo Distrital de Proteccion Animal, segun lineamientos
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3. Liderar la estrategia de participacion ciudadana y la articulacién con las demas entidades del
distrito, a fin de promover la integracién de la ciudadania en las acciones dirigidas a la Proteccion
y Bienestar Animal.

4. Crear, fomentar, coordinar e implementar programas de capacitacién y educacién con entidades
Distritales, asociaciones defensoras de animales legaimente constituidas, !a comunidad y demas
entidades relacionadas con este proceso, con el animo de generar una cultura ciudadana, basada
en la compasién, proteccion y cuidado hacia los animales.

5. Liderar la implementacion del proceso de Gestién del conocimiento y apropiacion de la cultura
ciudadana, segtin el marco legal establecido para tal fin.

8. Coordinar las relaciones interinstitucionales para generar procesos de innovacion que mejoren las
condiciones de vida de los animales.

7. Dirigir en coordinacion con las demas éareas del Institutc, la realizacién de estudios e
investigaciones sobre Proteccién y Bienestar Animal que permitan aportar a la implementacion de
la politica publica de Proteccion y Bienestar Animal.

8. Dirigir la elaboracion de los estudios previos requeridos para los procesos de contratacién de los
proyectos de inversién a su cargo.

9. Coordinar con entidades del Distrito el plan de intervencién local en PYBA con el fin de aunar
esfuerzos en actividades de Proteccién y bienestar animal.

10. Definir las estrategias de registro y control de los servicios para y con los animaies en el marco
normativo de la Proteccion y Bienestar Animal.

11. Definir los lineamientos para la establecer y mantener la informacién de linea base para la
proteccidn y bienestar animal y sus respectivos mecanismos de seguimiento y actualizacién
permanente. : _

12. Definir herramientas para la revisién, actualizacién y verificacién de cumplimiento de la
normatividad vigente en PYBA. '

13. Coordinar las acciones el observatorio de Proteccion y Bienestar Animal que permitan aportar a la
produccion de informacion para la politica piblica de proteccién y bienestar animal.

14. Desempefiar las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo. '

Marco General de Funcionamiento del Estado.
Normatividad ambiental vigente.

Sistema de Gestion Integral.

Informatica basica y manejo de Software.
Normatividad vigente atencién al ciudadano.
Politica de PYBA.

Normatividad vigente en PYBA.

NOORWVN =
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44 VI: COMPETENCIASIC OMPORTAMENTALES: =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. _ ' Vision estratégica.
Crientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. _ _ Gestion del desarrolio de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos.

Titulo profesional correspondiente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria; Zootecnia;
Administracion; Psicologia; Terapias; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Ingenieria Ambiental,
sanitaria y Afines; Derecho y afines; Biologia,
Microbiologia y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

IDENTIFIGAC

o
)

Nivel: Directivo

Denominacién del] empleo: Subdirector Administrativo

Codigo: 068

Grado: 01

N° de cargos: Uno.(1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
sl AREA'FUNCIONA
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T PROPOSITO PRINCIPALE, 70 e e e

Dirigir la ejecucidn de las politicas en Gestién del Talento Humano, Gestién Financiera, Gestién para la
administracion de bienes y servicios requeridos por el Instituto, Gestidn de las tecnologias de informacién

y comunicacion, Gestién Documental, Gestion contractual y la gestién Ambiental para el cumplimiento de
la misioén del Instituto.

st SR e IV FUNCIONES ‘ESENCIALES - DELZEMBPEED T e
Dirigir el proceso de gestion del talento humano de acuerdo a la normatividad legal vige

establecidas por el instituto.

2. Establecer, coordinar y evaluar la ejecucion de los planes y programas de incentivos y bienestar
social, de capacitacion y de seguridad y salud en el trabajo.

3. Liderar el sistema de evaluacién de desempeiio laboral de los funcionarios y los acuerdos de gestion
para los gerentes publicos y planes estratégicos de recursos humanos para verificar el cumplimiento
de los objetivos institucionales. ,

4. Coordinar la ejecucién del plan de Gestién Ambiental conforme con la normatividad vigente.

5. Administrar los recursos financieros de acuerdo a los lineamientos expedidos por la secretaria de
hacienda distrital atendiendo las necesidades y obligaciones econdmicas del Instituto para el
cumplimiento de su mision.

6. Dirigir los procesos de contabilidad, presupuesto y tesoreria de acuerdo con las directrices v
lineamientos de la administracién central y el contador distrital, de conformidad con la legislacién
vigente.

7. Estabiecer las politicas y dirigir el proceso para proveer los bienes, servicios, logistica, mantenimiento
de sede y administracién de los activos fijos, cumpliendo con los criterios de calidad, ambiental,
Seguridad y Salud en el trabajo.

8. Dirigir la implementacion, administracién y gestion de los recursos tecnoldgicos, informaticos y de
comunicaciones de acuerdo a los requerimientos del Instituto,

9. Definir las politicas y establecer los mecanismos de implementacion del sistema de quejas y reclamos
de la entidad conforme con la normatividad vigente.

10. Definir, coordinar y evaluar el plan de accidn los programas y proyectos y estrategias establecidos por
la dependencia para el apoyo al cumplimiento de la misidn del Instituto.

11. Adelantar, conocer y fallar en primera Instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores,
exservidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la entidad de conformidad con la
legislacion vigente. . :

12. Establecer las acciones necesarias de los procesos de contratacion conceptuando juridicamente
sobre los contratos celebrados por el Instituto.
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13. Liderar el proceso de Gestion Documental del Instituto segiin normatividad vigente y lineamientos
establecidos.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

ONOCIMIENTOS BASICOS

) ESENCIALE

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Marco general de funcionamiento del Estado.
3. Administracion de Personal.
4. Normatividad de Carrera Administrativa.
5. Presupuesto Publico.
8. Ley Orgénica de Presupuesto.
7. Estatuto Tributario.
8. Normativa Contratacion Piblica.
9. Formulacién y evaluacién de proyectos.
10. Informacién basica y manejo de Software.
B MBETENCIAS:COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Visibn estratégica.
Orientacién a resuitados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos.
'- -4V COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES - 5 o
~ COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES
LABORALES

1. Planeacién.
2. Direccién y desarrollo de personal.

Titulo profesional correspondlente a uno de los { Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Economia, administracién, Contaduria Publica;
Administracion; Ingenieria Industrial y afines:
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Psicologia; Ingenieria Administrativa y afines:
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 03

N°® de cargos: Ocho{8)

Dependencia Donde se ubigque ¢l empleo
Cargo del Jofe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

5 Ind bohd) T i %ﬁm‘“ﬁﬁ‘?@é.
Desarrollar actlwdades profesionales para Ia |mplementac:|6n segunmtento y sostenlbllldad del Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion para el cumplimiento de las normatividad aplicable y la plataforma
estratégica.

1. Diseflar estrategias para la |mplementa0|on sostenlbllldad y mejora del modelo Integrado de
Planeacion y gestion, de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Promover actividades para la planificacién, ejecucion, evaluacién y mejoramiento de los procesos que
integran el Sistema de Gestion de Calidad. _

3. Desarrollar lineamientos para el disefio, elaboracién y actualizacion de los documentos de! Instituto,
en concordancia con los criterios de calidad, eficiencia, economia y oportunidad.

4. Elaborar y consolidar 10s planes de mejoramiento de la Oficina Asesora de Planeacion, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar informes de seguimiento del desempefio y logro de los objetivos y metas del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion, de acuerdo con las normas aplicables.

6. Orientar y participar en la formulacion del Plan Estratégico de la Entidad segn mision institucional.

7. Desarrollar los mecanismos de seguimiento y control a la ejecucion de los planes institucionales y
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planes de accién para contar con informacién oportuna para la toma de decision.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del empleo.

o VECONOCIMIENTOS/BASICOS’
Normatividad Control Interno.

Sistemas Integrados de Gestién.

Gestién de Proyectos.

Informatica basica y manejo de Software.

Sistemas Integrados de Gestién.

oOhoN=

I

COMUN VEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo., Aporte técnico — profesional.
Orientacién a resultados. : Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion- de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

i F&%‘%’c L i A ek et W edsi ' 1A |
Titulo profesional correspondiente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Ingenieria Industrial y Afines; Administracién:
Economia; Derecho y afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Mafricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: #: A PROPOSITO PRINCIPAL ;
Disefiar y desarrollar acciones para la implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos de atencion integral a la fauna silvestre en el Distrito Capitat.
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IVIEUNCIONES ESENCIALES DELEMRLEO

10.

11.

Coordinar la formulacién, ejecucidn y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos de
atencion a la fauna silvestre en el Distrito Capital acordes con la normatividad vigente.
Acompafiar la administracion técnica y operativa de los equipamientos destinados por el Instituto
para la atencién integral de la Fauna Silvestre en el Distrito, realizando seguimiento a su
permanente funcionamiento de acuerdo con la normatividad vigente y las metas institucionales.
Proyectar la elaboracién, actualizacion y seguimiento de conceptos técnicos para la disposicién
final de los especimenes custodiados en el Centro de Atencién, Valoracién y Rehabilitacion de
Fauna Silvestre y que requieran ser liberados al medio natural, remitidos con fines de rehabilitacion
y reubicacion segun protocolos establecidos.,

Brindar apoyo técnico a las demas dependencias del Instituto y otras entidades del sector ambiente
y cultura para desestimular la tenencia y el trafico ilegal de fauna silvestre del Distrito, pudiendo
articular acciones para el desarrollo de campafias, estrategias de divulgacion, educativas,
comunicados y contenidos en medios.

Articular acciones con la autoridad ambiental del Distrito para ia implementacién de la esirategia
de control, mediante la cual se evallian las condiciones de bienestar y el estado de salud de la
fauna silvestre sujeta de aprehension preventiva o decomiso definitive en el Distrito Capital.
Proyectar respuestas a consuiltas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia a nivel
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
y normatividad vigente.

Orientar la implementacion de los procedimientos y protocolos para el manejo técnico de los
animales silvestres custodiados por el Instituto en el Centro de Atencidén, Valoracién y
Rehabilitacion de Fauna Silvestre en el Distrito, relacionados con la estrategia de control al maltrato
de acuerdo con la normatividad vigente.

Trabajar con el area de investigacién el desarrollo de lineas de investigacion en Ciencia Animal y
Vinculo Humano-animal fortaleciendo los procedimientos de atencién, manejo técnico y protocolos
de rehabilitacién de la fauna silvestre custodiada, de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

Asesora en la elaboracion y seguimiento de conceptos técnicos de Bienestar Animal en los casos
de maltrato a la Fauna Silvestre, impulsando el proceso sancicnatorio basado en la nommatividad
viegente en la materia.

Acompafiar técnicamente en la formulacién de estrategias preventivas que amenacen el bienestar
de la fauna silvestre en el Distrito Capital.

Desempefar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

CONOCIMIENTOS/EASICOS/O ESENGIALES
Marco General de Funcionamiento del Estado.
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Normatividad Vigente en fauna silvestre.
Procesos de Contratacién.

Informatica basica y manejo de software.
Sistema de Gestién Integral.

arLN

N1ZCOMPETENCIASICOMPORTAMENTALES - i,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

Titulo profesional correspondiente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en. Medicina Veterinaria; Zootecnia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Disefiar y desarrollar acciones para la implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas, planes
programas y proyectos de atencion a la fauna doméstica en el Distrito Capital.

1

G VEEUNCIONES ESENCIALES:DEC EMPLEG
1. Coordinar la , ejecucién y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos de
atencién a la fauna doméstica en el Distrito Capital. '

2. Administrar técnicamente las acciones de control y evaluacion de las actividades de atencion a la fauna
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doméstica, realizando seguimiento permanente a su ejecucién de acuerdo con la normatividad vigente
y las metas institucionales. '
3. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peficiones formuladas a la dependencia a nivel
interno, por fos organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos vy
normatividad vigente.
Realizar la elaboracién, actualizacion y seguimiento de protocolos y procedimientos para la atencion de
la fauna doméstica que garanticen el bienestar animal.
Coordinar el programa de esterilizacion canina y felina de acuerdo con los protocolos establecidos, en
el Distritc Capital.
Coordinar el programa de urgencias veterinarias establecido por el Instituto seguin normatividad vigente.
Coordinar los programas disefiados para la atencién y bienestar de los animales sinantropicos en el
Distrito Capital acorde lineamientos establecidos.
Orientar la implementacion de los procedimientos y protocolos para el manejo de la fauna domeéstica en
el Distrito, de acuerdo con la normatividad vigente.
Acompafiar técnicamente la formulacién de estrategias preventivas que amenacen el bienestar de la
fauna doméstica en el Distrito Capital.
10. Articular acciones con las Entidades competentes para el rescate y atencion de la fauna doméstica
victima de situaciones de desastre segun protocolos.
11. Realizar la administracién técnica y operativa de los equipamentos para la atencion de la fauna
doméstica.
12. Desempeniar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del empleo.

© ® N e s

Marco General de Func:|onam|ento del Estado.
Normatividad Vigente en fauna silvestre.
Procesos de Contratacion.

Informatica basica y manejo de software.
Sistema de Gestién Integral,

O A WN S

COMUNES e R NIVEL JERARQUICO

rendizaie continuo. Aporte técnico — pro_fesuonal.
Ap. .,J Comunicacién efectiva.
Orientacién a resultados. Gestién de procedimientos.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Instrumentacion- de decisiones.

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
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Adaptacion al cambio. |

STUDIO! PERIENG _
Titulo profesional correspondiente a uno de los | Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.
siguientes Nicleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria; Zootecnia; Ingenierfa
Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

e fhond Sl PROPOSITO'PRINCIPAL & Cinne RN
Disefiar y ejecutar el programa de investigacion del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, en
los médulos de investigacion, fomento, apropiacién de conocimientos, y medicién de indicadores de
proteccion y bienestar animal en Ia ciudad.

i CINEFUNCIONES ESENCIALES DECENMPLED: & R

1. Elaborar e implementar, junto con las demas areas del Instituto e! programa de investigacion segin
directrices institucionales.

2. Coordinar las relaciones interinstitucionales para generar procesos de fomento y apropiacion del
conocimiento en torno a la proteccion y bienestar animal.

3. Formular, actualizar y hacer seguimiento al proceso de gestioén del conocimiento segun protocolos y
procedimientos establecidos.

4. Diseflar e implementar metodologias de investigacion cualitativa y/o cuantitativa requeridas
divulgando los resultados generados, de manera que aporten a la solucién de las problematicas
identificadas en temas de proteccion y bienestar animal.

3. Promover la transferencia de conocimiento a través de procesos culturales en el marco de la PYBA.

6. Participar en la estandarizacién de normas, protocolos, procedimientos, programas de capacitacion
asociados segin normatividad vigente.,

7. Generar las necesidades de informacién que deben ser incorporadas de acuerde con los indicadores
que se establezcan para el Observatorio de Proteccion y Bienestar Animal.
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directrices.

en el observatorio.

naturaieza el area de desempeiio.

8. Realizar seguimiento a la- implementacién del Observatorio de Proteccién y Bienestar animal segin
9. Coordinar con las demas 4reas, la medicién de los indicadores que se requieran para ser publicados
10. Dar respuesta oportuna a los requerimientos, derechos de peticion, consultas o solicitudes de

informacion que soliciten los érganos de control, autoridades administrativas y comunidad en general.
11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la

ECONOCIMIENT OGS BASICOS "

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.
2. Normatividad Vigente en PYBA.

3. Sistema de Gestién Integral.

4. Informética basica y manejo de Software.

COMUNES

— PORNIVEL S ERAROUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)

Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines; Sociologia, Trabajo Social y
Afines,

Titulo de posgrade en cualquier modalidad, en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarieta profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Titulo pfofes onal Edrr'e'sbdridién“t'é ;‘”Ll'ho de os'

en: Medicina Veterinaria; Zootecnia; Ingenieria

Velnt|3|ete (27) meses de experiencia relacnonada.
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iy CEASE I i (T L S B

Disenar y evaluar los programas y proye
Educacion y Capacitacion.

ﬁ% P

1. Disefar e implementar programas de educacién y capacitacién para la comunidad que les permita
generar cambios en la interaccién con los animales para la sana convivencia. '

2. Dar lineamientos técnicos para el disefio e implementacion de los procesos de apropiacion de la
cultura ciudadana.

3. Generar procesos de articulacién interinstitucional que permita aunar esfuerzos y capacidades para

¢l abordaje de la proteccion y bienestar animai en el distrito capital.

Disefiar e implementar programas de educacion y capacitacion en PYBA dirigido a las diferentes

partes interesadas de acuerdo con necesidades de intervencién identificadas.

Acompanfar a las localidades en la formulacién de proyectos de inversidn en educacion y

capacitacién para la proteccion y bienestar animal.

Formular, coordinar y ejecutar eventos e intervenciones para promover los programas en PYBA

acorde a las necesidades evidenciadas.

Generar espacios de apropiacion de la cultura ciudadana a través de ejercicios pedagégicos y de

sensibilizacion dirigidos a diferentes grupos poblacionales y etareos del distrito capital.

Construir e implementar acciones que permita hacer mediciones del impacto de los procesos

implementados desde el area de cultura ciudadana y educacion.

Promover los procesos de educacion y actualizacion a funcionarios y contratistas del Instituto

Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal .

10. Dar respuesta oportuna a los requerimientos, derechos de peticion, consultas o solicitudes de
informacién que soliciten los rganos de control, autoridades administrativas y comunidad en
general. -

11. Estandarizar actividades educacion y capacitacién para garantizar el resultado esperado en su
gjecucion. :

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

»

© o N o o

12V CONOCIMIENTOS BASICOSO:ESENCIALE!

1. Méfco "G:ei:léral de Fuﬁcionamiento del Estado.
2. Normatividad Vigente en Participacion Ciudadana.
3. Normatividad Vigente en PYBA.
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4. Sistema de Gestion Integral.
5. Informatica basica vy manejo de Software.,

o e O “POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con ia organizacion. Instrumentacién- de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Titulo profesional correspondlente a uno de Ios
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria; Zootecnia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiclogia y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Educacion.

Titulo de posgrade en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia relacwnada

Ejecutar el proceso de contratacion conforme a Ias normas wgentes dando apllcaclén a sus principios y
de acuerdo con las politicas institucionales y directrices del superior inmediato.

"1 Adelantar las actuacaones disc:|pllnar|as‘que ‘Iﬂé sean aS|gnadas de acUei‘Elo con Ios prooedlmlentos
establecidos por el Instituto y la normatividad vigente.

2. Orientar y conceptuar juridicamente sobre los contratos celebrados por el Instituto segin normatividad
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vigente. -

. Efectuar el acompaiiamiento legal de las etapas de la contratacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

. Realizar el analisis juridico de los procesos contractuales adelantados por el Instituto garantizando el
cumplimiento de la normatividad vigente.

. Adelantar el tramite para la elaboracion del contrato dando cumplimiento a lo establecido en el estatuto
contractual y normas concordantes de manera eficiente y oportuna.

. Resolver consultas en el proceso contractual a los servidores de la entidad con la veracidad y
oportunidad requeridas.

. Elaborar y hacer seguimiento a términos de referencia, pliegos de condiciones y demas tramites dentro
del proceso de contratacion del instituto verificando que la documentacién aportada procedimientos de
licitacién y contratacién se encuentra completa y estén en orden con la normatividad en materia
contractual.

8. Mantener actualizado el reporte e informacion al portal Ginico de contratacién a la vista y deméas reportes

y publicaciones que deban realizarse de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

9. Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten en contra los funcionarios en primera instancia
proyectando para la firma del mismo los actos que procedan de conformidad con la legislacion vigente
y los procedimientos establecidos por el Instituto.

10. Solicitar la realizacion de las pruebas y recaudo del material probatorio que sean requeridos como |
parte de las actuaciones disciplinarias que se adelanten de conformidad con la legislacién vigente y
procedimientos establecidos.

11. Realizar capacitacién a los funcionarios y contratistas del Instituto, en las acciones preventivas del
codigo del Cédigo tnico Disciplinario.

12. Controlar la integridad de los expedientes del instituto, respondiendo por la reserva sumarial en los
términos de ley. _

13. Revisar y proponer los ajustes juridicos en las condiciones de contratacion, pliegos de condiciones y
en las minutas de contratos a celebrar.

14. Garantizar el cumplimiento de los requisitos de legalizacion de los contratos y convenios, expidiendo
las constancias respectivas en cada uno de los procesos contractuales que se adelanten, para proceder
a su ejecucién, proyectando la documentacion y/o actos que sean necesarios para el ejercicio de esta
funcién.

15. Disefiar los informes sobre el estado de la coniratacién de acuerdo con la programacion y los
requerimientos internos y externos, asi como, expedir las certificaciones de contratos celebrados por el
Instituto.

16. Desempeiiar fas demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con ei nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del empleo. '

-l & O A W

Avda. Calle 116 No. 70G-82
www.proteccionanimalbogota.gov.co

proteccionanimal@alcaldiabogota.gov.co BOGOTA 32
Bogota D.C . ALCALDIA MAYOR M EJ O R

DE SOGOTA DG, PARA TODOS

Cddigoe: PAO2-PRO7-FO1-V 2.0




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

[ 27| S
g

rResoLucionne 1 0 8 pe2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos publicos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal - IDPYBA”

1. Constitucidn Politica.
2. Legislacion Vigente en Contratacion.

3. Cédigo Contencioso Administrativo.

4. Informética bésica y manejo de Sofiware.

‘ IMPETENG IRTAMENITARE!
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Crientacion a resuitados. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacé jo. _
-~ VIl COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES S .
COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES
LABORALES
1. Negociacion. 1. Capacidad de andlisis.

2. Visién estratégica.

Titulo profesnonal correSpondlente al siguiente Vemtns:ete (27) meses de expenencla relacionada.
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Desarrollar actividades presupuestales, contables y f inancieras, elaborando el presupuesto y Ia proyeccion
de las fuentes y aplicaciones de los recursos financieros en atencién de la normatividad vigente, asi como
las actividades inherentes al proceso de gestion en la administracién de bienes y servicios.
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8. Fondos de Financiacion.
9. Contabilidad Pablica.
10. Informatica basica y manejo de Software.

" COMUNES

POR 'NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacién efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

_Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.
2. Transparencia.

1. Negociacién,

Tltl.l|0 profeswnal correspondlente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en; Administracion; Ingenierfa Industrial y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines:
Contaduria Pudblica.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintisiete (27} meses de expenenma relacionada.

Gestlonar el proceso de Gestion del Talento Humano al servicio del Instituto, para propiciar su desarroflo
integral, la prevencion en riesgos de seguridad y salud en el Trabajo y el logro de los objetivos y planes
Institucionales, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Avda. Calle 116 No. 70G-82
www.proteccionanimalbogota.gov.co

proteccionanimal@alcaldiabogota.gov.co
Bogotéd D.C

Cédigo: PAD2-PROT-FO1-V 2.0

aQG.T 35
MEJOR

PARA TODOS




ALCAL DA MAYCR
DE BOGOTA D.C.

L I
e -

RESOLUCION N° l G B DE 2(||9

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos publicos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal - IDPYBA”

IVIEUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO"

1. Elaborar anualmente el Plan Estratégico de Recursos Humanos de la entidad, realizando el
seguimiento de acuerdo con las Politicas establecidas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica DAFP y Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD.

2. Elaborar el plan anual de vacantes remitiéndolo al Departamento Administrativo de la Funcién Publica
de conformidad con lo establecido en la Ley.

3. Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento de los Planes y Programas Anuales de Bienestar
Social, Estimulos e incentivos, Formacion y Capacitacion, de Seguridad y Salud en el trabajo y los
demas que adelante ¢l area para el mejoramiento continuo y el desarrollo humano.

4. Ejecutar los programas de Seguridad e Higiene Laboral, Medicina Preventiva, Psicosocial y demas que
sean necesarios para prevenir accidentes y enfermedades laborales en el Instituto, siguiendo la
normatividad vigente y las recomendaciones de la Administradora de Riesgoes Laborales - ARL.

3. Elaborar y modificar los proyectos de Planta de Personal, asi como los Manuales Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Implementar el Sistema de Evaluacién del Desempefio al interior del Instituto, de acuerdo con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos.

7. Proyectar los actos administrativos del personal al servicio del Instituto, segun las necesidades y
decisiones emitidas.

8. Implementar estrategias para actualizar el Sistemas de Informacién de personal, tanto internos como
externos, de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas establecidas por el DAFP,

9. Realizar control y seguimiento al proceso de liquidacién de némina con la eficiencia requerida segtin
lo establecido en la ley.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el drea de desempefio del empleo.

V:CONDCIMIENTOS BASICOS OIESENGIALES?
1. Marco general de funcionamiento del Estado.

2. Régimen de Seguridad Social Integral.

3. Régimen de Carrera Administrativa.

4. Sistema Nacional de Capacitacién.
5
6

. Bienestar social Laboral Sector P(blico.
. Administracion de Personal.

7. Régimen Laboral.

8. Cédigo Unico Disciplinario.

9. Plan de Accion Institucional

10. Formulacion de proyectos.

Avda. Calle 116 No. 70G-82
www.proteccionanimalbogota.gov.co

proteccionanimal@alcaldiabogota.gov.co
Bogota D.C

BOGOTA 36
MEJOR

PARA TODOS

Cddigo: PAD2-PROF-FO1-V 2.0



resoLucioNN° 1 0 8 oe 20'@:

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos piblicos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar

Animal —

IDPYBA”

NIZCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICOM

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacién efectiva,

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion: de decisiones.

_Adaptacic')n al ca_mbio

~VIi. COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

“COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES

1. Planeacion.

2. Trabajo en equipo.

3. Liderazgo efectivo.

4. Direccion y desarrollo de personal.

Titulo profesmnal correspondlente a
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Economia; Psicologia; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionada con las funciones del cargo.

Matricula © Tarjeta. Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

de los

Velnt|S|ete (27) meses de experiencia relacwnada

FIDENTIEICACION 2.
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: QOcho {8)
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa
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B PROPOSITOPRINGIEAL:
Disefiar planes y estrategias de comunicacion interna y externa para la divulgacion de los programas,

proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen corporativa del Instituto y de acuerdo a directrices
del jefe inmediato. _

TONESESENGIAE] o T
1. Diseiiar e implementar estrategias para la comunicacién a con el fin de dar a conocer
a la opini6n pablica planes, programas, proyectos y acciones en PYBA desarrollados por el Instituto.
Disefiar las piezas publicitarias y modelos de comunicacién con el fin de fortalecer la cultura
organizacional y proponer acciones de mejoramiento. : :

Disefiar el portafolic de servicios, presentacion de la pagina web y demas herramientas con el fin de
fortalecer la imagen corporativa de la entidad.

Articular los procesos comunicacionales en las areas de publicidad, periodismo, relaciones pulblicas,
edicién de impresos y publicaciones, para contribuir con el logro de los objetivos de la dependencia,
Disefiar campafias publicitarias e informativas sobre los programas y actividades efectuadas por la |
entidad de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

Organizar el archivo de publicaciones y el archivo de prensa en temas relacionados con las actividades
de la entidad que difunden los medios de comunicacién y hacer seguimiento a su actualizacién.
Desarrollar modelos de comunicacion institucional que fomenten la cultura corporativa y beneficien el
desarrollo de la misién de la entidad.

Realizar actividades relacionadas con la oportuna y correcta divulgacién de la informacion y noticias |
relacionadas con la entidad de acuerdo a las directrices estabiecidas por el Instituto.

Desempefar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del empleo.

7 ol heder 5V CONOCIMIENTOSBA
1. Conocimientos basicos en periodismo.

2. Conocimientos basicos en publicidad y disefio grafico.
3. Redaccidn y ortografia,

4, Informética basica y manejo de Software.

© ® N @ o A G N

Tt
¥ v A
+

COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES e
COMUNE POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. ' Aporte técnico — profesional.
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Qrientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacién. Instrumentacion- de decisiones.
Trabajo en equipo. :
Adaptacién al cambio.

Titulo profesional correspondlente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Disefio; Publicidad y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veantlcuatro (24) meses de experiencia re!acnonada

Ejecutar Ios prooedlmlentos para ia correcta aplicacion del ordenamlento Iegal en cumpllmlento de Ia
misién del area y directrices del superior inmediato.

'FUNCIONES'ESENCIALES DECEMPLEO i

S

Analizar los asuntos jUI‘Id]COS puestos en su consideracién para que de acuerdo con la nonnatmdad
vigente se determine el proceder en cada caso.

Hacer parte de los procesos juridicos que le sean asignados en los términos legales que corresponda
y segun el papel que se le asigne por el superior inmediato de los procesos respectivos.

Responder conceptos, absolver consultas y participar en los estudios juridicos relacionados con las
funciones de la dependencia.

Responder las acciones de tutela, derechos de peticion y en general todo tipo de acciones judiciales
de las que sean notificadas la oficina cumpliendo con los tiempos establecidos.

Recopilar, registrar y actualizar la informacion relacionada con los procesos judiciales de
representacion del Instituto y las acciones judiciales y extrajudiciales.

Proyectar conceptos de acuerdo a las directrices del superior inmediato con oportunidad y calidad
segun directrices impartidas.

Proyectar conceptos de acuerde a las directrices del superior inmediato con oportunidad y calidad en
los tiempos y plazos establecidos.
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8. Adelantar el tramite juridico contractual de todas las actividades inherentes de la oficina segun
normatividad vigente.

9. Servir como enlace con la Oficina Asesora de Planeacion en todos los asuntos que se requieran en
concordancia con la dependencia.

10. Realizar la custodia de todos los actos administrativos del Instituto realizando los tramites inherenies
a los mismos.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiic del empleo.

1. Constitucién Nacional.
2. Derecho Administrativo.
3. Fundamentos de Derecho Constitucional.
4. Informética basica y manejo de Software.

& S ICONPETERE
COMUNE

S OR NIVEL JERARQU
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion- de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Vil. COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUN.ES.. .
LABORALES

1. Negociacion,
2. Comunicacion efectiva.
3. Orientacién a resultados,

BoE s ESTDIBS s
Titulo profesional correspondiente al siguiente
Nicleo Basico de Conocimiento (NBC) en:
Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Desarrollar actividades profesuonales para Ia lmplementacwn de programas de registro, 1dent|f icacion y
monitoreo de animales, y manejo de perros potencialmente peligrosos.

W EUNCIONES:ESENCIALES DEL EMBEEO i
1. Coordinar el proceso de implementacién y seguimiento del Sistema de Identifi cacuén Registro y
Monitoreo “Ciudadano de 4 Patas” de animales de compaiiia (caninos y felinos), que habitan y/o
permanecen en el Distrito Capital.

2. Formular, implementar y hacer seguimiento al proceso de articulacion de ios programas de la
Subdireccion de Afencion a la Fauna que involucren la atencién de caninos denominados

“potencialmente peligrosos”, generando los respectivos reportes de atencién integral a estos animales,
cuando sean requeridos.

3. Elaborar, revisar y/o hacer seguimiento de los conceptos técnicos de proteccion y bienestar para la
fauna doméstica en el Distrito Capital, que sean requeridos para las actuaciones administrativas y/o
sancionatorias que establezca la normativa vigente.

4. Tramitar y coordinar a nivel Distrital la implementacién de la ruta de atencion interinstitucional para la
atencion de animales en estado de presunto maltrato siguiendo los protocolos establecidos.

5. Gestionar la participacion en asistencia técnica en los operativos de control en proteccion y bienestar
realizados a prestadores de servicios para y con los ammales asi como a los equipamientos del
Distrito.

6. Acompafar en la administracidn técnica y operativa de los equipamientos para atencién de fauna
domestica de conformidad con la normatividad vigente.

7. Coordinar y hacer seguimiento al programa disefiado para la atencién y bienestar de los animales de

granja en el Distrito Capital segin normas establecidas.

8. Brindar el acompafiamiento técnico en la formulacién de estrategias preventivas que amenacen el
bienestar de la fauna doméstica en el Distrito Capital.

{ 9. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependenma a nivel
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos vy
normatividad vigente. _

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo..
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L ZCONOCIMIENTOS BASICO
1. Marco General de Funcionamiento del Estado.

2. Normatividad Vigente en PYBA.

3. Procesos de Contratacion,

4. Informatica basica y manejo de software.

5. Sistema de Gestion Integral.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. | Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacidn efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

T ESTUDIOS Pes v o5
Titulo profesional correspondiente a unc de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria; Zoofecnia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

o SRR e CHIBPROPOSITO PRINGIPA 6 i

Disefiar y desarrollar acciones para la implementacion, seguimiento y evaluacién de planes, programas,
proyectos y acciones para la custodia y adopcién de la fauna domestica que ingresa por los diferentes
programas del Instituto, garantizando su proteccion y bienestar.

Coordinar y hacer seguimiento al programa de adopciones de fauna doméstica en el Distrito Capital
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segun protocolos establecidos.

2. Coordinar el programa de comportamiento animal, el disefio de los planes y proyectos que promuevan

la adopcion y la proteccion y el bienestar animal de la fauna doméstica.

Elaborar, consolidar y hacer seguimiento a la red de hogares de paso del Distrito segtin directrices de

la subdireccion.

Consolidar, revisar, evaluar, interpretar y reportar la informacién recopilada en las bases de custodia

segun procedimientos institucionales.

Disefiar, estandarizar y desarrollar los protocolos, normas y procedimientos que garanticen la

proteccion y bienestar animal en la custodia y adopcion de la fauna doméstica.

Brindar el acompafiamiento en la administracién técnica y operativa de los equipamentos para la

atencion de la fauna doméstica segin normatividad vigente.

Realizar el apoyo técnico en la formulacion de estrategias preventivas gue amenacen el bienestar de

la fauna doméstica en el Distrito Capital.

8. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia a nivel
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad ¢on los procedimientos y
normatividad vigente.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desemperio del empleo.

w

N e A

1. Marco General de Funcionamiento d
2. Normatividad Vigente en PYBA.
3. Politica de PYBA. B
4. Sistema de Gestién Integral.
5. Informatica basica y manejo de software.

el Estado.

A NI RTAMENTAEESEE e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, . Aporte iécnico — profesional.

Orientacion a resuitados. Comunicacion efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacién- de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Titulo profesional cc;rreép V‘einticuatro 24 mess de ex. .. riencia relacionada.
\iiguientes Nicleo Basico de Conocimiento (NBC) @) pe
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en: Medicina Veterinaria; Zootecriia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

e e T A PROPO!
Desarrollar programas y proyectos que promuevan
bienestar animal segtin normatividad vigente.

e e VG EUNCIONES ESENCIACES DELEMPEED . i

1, Disefnar e implementar programas de participacion ciudadana en tormo a la PYBA con la eficacia
requerida. '

2. Promover la participacién ciudadana en las localidades del D.C. para ia implementacion de politicas
en torno a la PYBA.

3. Realizar el enlace con las alcaldias locales y entidades del Distrito para el desarrollo de actividades

paraia participacion ciudadana en el marco de la PYBA con el fin de lograr eficiencias en el proceso,

4. Implementar el programa de voluntariade en marco de la PYBA acorde lineamientos establecidos.

5

6

- Realizar articulacion intersectorial para la implementacién de actividades de proteccidn animal en las
localidades de Bogota. : '

. Orientar periédicamente al subdirector del 4rea sobre el desempefio de las actividades llevadas a
cabo en las focalidades, identificando las dificuitades y recomendaciones para mejorar y fortalecer la
participacion ciudadana.

7. Implementar programas y estrategias que fortalezcan el trabajo de las organizaciones y colectivos que
trabajan en materia de proteccién y bienestar animal en Bogota.

8. Orientar y asesorar a ‘la comunidad en la resolucién de conflictos generados por la convivencia con
Animales y en general en temas de proteccién y bienestar animal.

9. Formular e implementar herramientas metodoldgicas e instrumentales para el seguimiento y
evaluacion de los programas de participacién ciudadana.

10.Identificar ia necesidad de las comunidades con relacion a la proteccién y el bienestar de los animales
en Bogota, segln directrices establecidas.

11. Dar respuesta oportuna a los requerimientos, derechos de peticion, consultas o solicitudes de
informacion que soliciten los 6rganos de control, autoridades administrativas y comunidad en general.

Avda. Calle 116 No. 70G-82
www.proteccionanimalbogota.gov.co

proteccionanimal @alcaldiabogota.gov.co | &o ;I?E?BAR o
Bogots D.C ‘ofescoras. | PARA TODOS

Codigo: PAD2-PROF-EQL-V 2.0



ALGALDIA MAYOR
DEBOGOTADLC.

e MNENTE
Wk Dz c POk
(il

resoLucionnc1 0 8 pe 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos publicos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar
Animal - IDPYBA”

12.Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desemperio del empleo.

Marco General de Funcionamiento del Estado
Normatividad Vigente en Participacién Ciudadana.
Normatividad Vigente en PYBA.

Sistema de Gestion Integral.

Informatica basica y manejo de Scoftware.

COMPETENCIAS.COMPORTAMENTACE
COMUNES POR NIVEL JE

aARhwWwN =

ARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resulados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumsantacion- de decisiones.
Trabajo en equipo. :

Adaptacion al cambio.

Titulo profesional correspondlente a uno de los | Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada.
siguientes Ndacleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria; Zootecnia; Ingenieria
Ambiental, . Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines; Sociologia, Trabajo Social y
Afines,

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Desarrollar el disefio e implementacion, mantemmlento y soporte del sistema de informacién en Proteccion
y Bienestar Animal con la oportunidad y eficacia requerida.
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1. Orientar las actividades relacionadas con los diferentes procesos de desarrollo del sistema de
informacion misional, programas informaticos y mejora de software.

2. Articular acciones con las areas del Instituto derivadas de la impiementacién, puesta en marcha y
desarrollo que se requieran para los aplicativos de software de informacion dando cumplimiento a los
objetivos misionales del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

3. Orientar los procesos de andlisis de requerimientos, modelado y disefio de las bases de datos para
los productos de software que se implementen dentro del marco del cumplimiento de los objetivos
misionales del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

4. Revisar y orientar el procesc de documentacion del sistema de informacién y demas productos de
software que se implementen dentro del marco del cumplimiento de los objetivos misionales del
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

. Efectuar la categorizacion de variables a analizar, para generar la linea base de cada una de ellas en _

el sistema de informacién en PYBA.

Implementar lineamientos para la administracién, construccién y operacién de bases de datos

documentales de informacion técnica y legal en PYBA.

. Organizar los tiempos y movimientos para los procesos de capacitacion, asociados a los desarrollos

y mejoras de software, realizados dentro de los objetivos misionales del Instituto.

Brindar atencién a los usuarios internos en temas relacionados con los Sistemas de Informacién segun

lineamientos y protocolos establecidos. :

Analizar las necesidades de informacion que deben ser incorporadas al Sistema de Informacién en

PYBA de acuerdo con los objetivos y procedimientos institucionales.

10. Participar en la estandarizacién de normas, protocolos, procedimientos, programas asociados dando
cumplimiento a los procedimientos establecidos.

11.Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

N R VI CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES 72,
1. Marco General de Funcionamiento del Estado.

2. Normatividad Vigente en PYBA.

3. Sistema de Gestion Integral.

4. Informatica hasica y manejo de Software.

© ® N o o

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién- de decisiones.
Trabajo en equipo. :
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Adaptacion al cambio.

Titulo profesional correspondlente a uno de los | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacxonada
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenierfa de Sistemas Telematica y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Desarrollar actw:dades profesionales para la e]ecucuSn del proceso de V‘gllanC|a y Control en PYBA con
el fin de promover y evaluar el cumplimiento de las normas técnicas y legales vigentes en la materia.

A oW

o

8.

Desarrollar estrateglas para la regulacwn de los prestadores de servicios con y para Ios anlmaies
segun protocolos establecidos.

Elaborar protocolos, procedimientos, fichas técnicas e instructivos que se requieran para la
implementacion de las acciones de Vigilancia y control a los prestadores de servicio para y con los
animales segun politicas publicas establecidas.

Formular las metodologias e instrumentos de vigilancia y control, en el seguimiento de guias
técnicas, protocolos y /o lineamientos establecidos.

Desarrollar procesos de sensibilizacion para los prestadores de servicio para y con los animales,
promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente en torno a la proteccién y bienestar animal,
Realizar la socializacién de documentos, protocolos y procedimientos que se establezcan para la
Vigilancia y control con los prestadores de servicio para y con los animales.

Programar y coordinar operativos de verificacién en proteccion y bienestar animal a prestadores
de servicios para y con los animales, asi como a los servicios prestados a través de los
equipamientos dispuestos por el Distrito con el fin de evaluar el cumplimiento de las normas
técnicas y juridicas en Proteccion y bienestar.

Reportar la informacion que deba ser incorporadas al Sistema de Informacion en PYBA para
optimizar la gestion en el proceso de vigilancia y contrel de conformidad con la normatividad legal
vigente y los objetivos y procedimientos institucionales.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos, derechos de peticion, consultas o solicitudes de
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informacién que soliciten los érganos de control, autoridades administrativas y comunidad en
general.

9. Desemperiar las demds funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

1. Marco General de Funcnonamlento deI Estado
2. Normatividad Vigente en Participacién Ciudadana.
3. Normatividad Vigente en PYBA.

4. Sistema de Gestién Integral.

5. Informatlca bésuca y manejo de Software.

[ZCOMEETENCIAS:COMPORTAMEN’ '

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico —~ profesional.
Crientacion a resultados. .| Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. . Gestion de procedimientos.
Compremiso con la organizacion. Instrumentacion- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Titulo profesmnal correspondlente a uno de los | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacmnada
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) |
en: Medicina Veterinaria; Zootecnia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
-Microbiologia y Afines,

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Gestionar y controlar las acciones mherentes de los procesos propios de recaudos y de pagos de las
obligaciones adquiridas por el Instituto para la correcta administracion de los recursos financieros de la
entidad de acuerdo con las normas establecidas y directrices del jefe inmediato.

Z WVoFUNCIONES ESENCIALES DELEMPEE
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H W N

8.
9.

. Acatar las politicas, normas y procedimientos, para la eficaz administracidn de los recursos

. Tramitar los pagos de acreencias a empleados, proveedores, contratistas, impuestos, tasas, muitas,

. Verificar y tramitar las 6rdenes de pago por todo concepto, revisando que cuenten con los soportes

10.
11.
12.

13.

econdmicos y financieros del Instituto. _

Administrar las cuentas bancarias y titulos valores y demas documentos inherentes al manejo y
seguridad de la tesoreria del Instituto segtin protocolos estabiecidos.

Tramitar la apertura y cancelacién de cuentas bancarias en las diferentes entidades financieras, con
previa aprobacion del Ordenador del Gasto y el Subdirector de Gestion Corporativa.

Realizar el proceso de recaudo de ingresos por los diferentes conceptos a que tenga derecho el
Instituto de acuerdo a la legislacién vigente.

Coordinar y hacer el seguimiento a la ejecucién de los dineros de acuerdo con el Plan Anual
Mensualizado de Caja (PAC) del Instituto y la programacién de las diferentes subdirecciones, areas y
funcionarios que intervienen en el proceso.

transferencias, aportes y demas, de conformidad con las normas legales, los procesos y
procedimientos vigentes.

necesarios para su tramite, segun directrices establecidas.

Disefiar los controles para el manejo de efectivo a través de cajas menores y anticipos para gastos,
velando porque se desarrollen de acuerdo con la reglamentacion establecida por ef Instituto
Mantener actualizado el sistema de informacion dispuesto por el Instituto para la administracion de los
recursos financieros dando cumpiimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad.
Gestionar informacion tributaria para ser presentada a la DIAN y a la tesoreria Distrital para el
cumplimiento de las obligaciones legales en esta materia.

Presentar las posibilidades de inversién sometiéndolas a consideracién de la Direccién si estan
acordes con la normatividad vigente. '

Preparar y presentar los informes periddicos internos y externos de tesoreria, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del empleo del cargo y el area de desempeiio.

. Presupuesto General de La Nacién.
. Normatividad y manejo de presupuesto puablico.
. Estatuto Tributario.

. Normatividad de Contratacian.
. Prestaciones Econdmicas.

. Cédigo Disciplinario Unico.

. Fondos de Financiacion. -

. Contabilidad Publica.

1

2
3
4,
5
6
7
8
9

CONOCIMIENTOSBASICOS

Ley Organica de Presupuesto.
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| 10. Informética basica y manejo de Software.

COMUNES

" POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacién efectiva,

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

Ad pta i al ca

VIl COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.
2. Negociacion.
3. Transparencia.

siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines:
Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo profesional comrespondiente a uno de los

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacuonada.

Nivel: Profeswnal

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

N°® de cargos: Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Avda. Calle 116 No. 70G-82
www.proteccionanimalbogota.gov.co

proteccionanimal@alcaldiabogota.gov.co
Bogotd D.C

Cddigo: PAQ2-PROT-FO1-V 2.0

-.GOTA 50
MEJOR

PARA TODOS

BEBOGOTADC.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
AL NTE

et Oviakzitad e Prositoiin:
B

rResorucionne 1 0 8 pe 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos ptiblicos del instituto Distrital de Proteccién y Bienestar
Animal - IDPYBA”

PROPOSITOBRNCBAE S

Participar en fa organizaci6n, ejecucion y control de las estrategias que promuevan la cultura y la gestion
del conocimiento en proteccién y bienestar animal de conformidad con los objetivos institucionales y metas
de la subdireccion.

g
Q:
f
8
|

z NCIALES DEGEMPLEOR » =il s

Implementar una orientacion técnica veterinaria en el marco de la proteccidn y bienestar animal con

la calidad requerida para la construccién de camparias o contenidos de la entidad segtin directrices

impartidas. _ :

2. Participar en reuniones y mesas de trabajo que se generen para la elaboracion de estrategias en

proteccion y bienestar animal segun directrices establecidas.

3. Hacer seguimiento a las actividades, planes y programas sobre la proteccidn y bienestar animal segln
lineamientos establecidos.

4. Formular, coordinar y ejecutar eventos para promover las buenas practicas en proteccion y bienestar
animal en el distrito, que aporten a los procesos de las dreas misionales segin normatividad vigente.

5. Dar respuesta oportuna a los requerimientos, derechos de peticidn, consultas o solicitudes de
informacién que presenten los 6rganos de control, autoridades administrativas y comunidad en
generali.

6. Desemperiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

-CONOCIMIENTOS BASICOS?0 ESENGIATES

Marco General de Funcionamiento del Estado.
Normatividad Vigente en Participacion Ciudadana.
Normatividad Vigente en PYBA.

Sistema de Gestién Integral.

Informatica basica y manejo de Software.

s W fE

COMUNES _
Aprendizaje continuo. Aporte técnico - profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
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Titulo profesional correspondlente a uno de los | No requiere.
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Participar en la orgamzacnén y ejecucion tecmca de Ios programas de atencion integral a los animales en
el Distrito garantizando su proteccion y bienestar.

2

g T NCIONES ESENGIALESDEL EMPI s :
1.  Orientar Ia EJECIJCIOH de los programas disefiados para la atencion a la fauna acordes con la
normatividad vigente.

Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios de atencién a la fauna y el oportuno cumplimiento de programas.

Participar en las reuniones interinstitucionales que aborden temas relacionados con los programas
y estrategias que adelanta el instituto en relacién con la atencién integral a los animales.

Atender las labores de seguimiento a los planes y programas para la atencién a la fauna de acuerdo
a directrices del jefe inmediato.

Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios de atencién a la fauna.

Tramitar la proyeccién y consolidacion de documentos e informes técnicos que se relacionen con la

ejecucion e implementacion de los programas y estrategias propuestos por la Subdireccion.

Desempeniar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el érea de desempeﬁo del empleo.

: ENTOS BASICOSK _.,;ESEWCIALES“
. Marco General de Funmonam;ento del Estado.
. Normatividad Vigente en PYBA.

. Procesos de Contratacion.

. Informatica basica y manejo de software.

. _Sistema de Gestién Integral.

N a2 N

G aWN )
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COMUNES “POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos,
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Titulo profesuonal correspondlente a uno de los | No requiere.
siguientes Nucleo Bésico de Conocimiento (NBC)
en: Medicina Veterinaria, Zootecnia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por ia Ley.

Ejecutar actlwdades y etapas del proceso de contrataolon del lnstltuto de conform |dad conla normatlwdad
legal vigente y directrices del jefe inmediato.

Desarrollar y participar en Ias actwldades de Ias etapas de contrataclon de conformidad con la
normatividad vigente.

2. Hacer seguimiento a la publicacion de los diferentes contratos, adiciones , prérrogas y demas
actividades de naturaleza contractual en la plataforma SECOP cumpliendo con los lineamientos y
normatividad vigente.

3. Realizar la proyeccion de los actos administrativos que se deriven de las actuaciones contractuales

- del instituto de conformidad con la normatividad vigente. :

4. Hacer seguimiento juridico a los contratos suscritos por el Instituto con la oportunidad requerida y en
los tiempos establecidos.

5. Aplicar los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacaon y Gestion en el area de Gestion
Contractual segun normatividad vigente.
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6. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

1. Marco General de Funclonamlento del Estado
2. Legislacion Vigente en Contratacién.

3. Cdadigo Contencioso Administrativo.

4. Informatlca basica y manejo de Software

'comuues e NIEL JERARGDICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién- de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio

=VIl::COMPETENCIAS PROCESOS: TRANSVERSALES - ST s
COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES
LABORALES
1. Trabajo en equipo y colaboracion.
2, Planeacu.Sn

Titulo hprofesnonal correspondlente al siguiente
Nucleo Bésico de Conocimiento (NBC) en:
Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

No requiere.
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1. PROPOSITOPRINCIPAL R e

Adecuar y ejecutar los planes, programas y proyectos inherentes a los procesos de comunicaciones y
publicidad del instituto, conforme a las politicas institucionales.

R T IV FUNCIONES ESENCIACESDEL EMPLEO: 1) :

Apoyar las acciones requeridas para la promocion y difusién de las campaias, pronunciamientos y

avances en proteccion y bienestar animal segun directrices de la dependencia.

2. Apoyar en la elaboracién de contenidos de las piezas graficas, videos y herramientas multimedia
segun protocolos establecidos.

3. Realizar el disefic de las campafias publicitarias e informativas sobre los programas y actividades
efectuadas de acuerdo con las directrices del superior inmediato. .

4. Atender la agenda de medios, entrevistas, y el enlace de mass-media en la promocién de los
proyectos y programas de proteccién y bienestar animal.

5. Apoyar las reuniones, eventos, capacitaciones y demas actividades que se requieran en el marco de
la implementacion del plan de accidn de la politica proteccion y bienestar Animal.

6. Asistir en la organizacién del archivo de publicaciones y el archivo de prensa en temas relacionados
con las actividades de la entidad que difunden los medios de comunicacion, realizando el seguimiento
a su actualizacién.

7. Desempeiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

N,,,

Marco General de Funcionamiento del

| Estado
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Normatividad Publicitaria.

Organizacion de eventos.

Relaciones Publicas.

Informatica basica y manejo de Software.

akoN

= VIECOMPETENCIAS RTAMENTALES T
COMUNES POR NIVEL JERA RQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
Orientacién a resultados. Disciplina,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.
Compromiso con la organizacién.
-Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Titulo de formacnén tecnlca profesmnal o | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
tecnolégica correspondiente a2 uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Comunicacién Social, periodismo y afines;
Publicidad y afines, 0 Aprobacion de tres (3) afios
de educacion superior en disciplinas académicas
del NBC en: Comunicacién Social, periodismo y
afines; Publicidad y afines.

Desarrollar los procedlmlentos de Ilqmdacmn de némina y prestacuones somales de los funcuonarlos del

instituto contribuyendo de esta forma al cumplimiento estratégico de la organizacién acorde con las normas
legales vigentes.

1. Desarrollar los procesos cle nomlna y novedades de Ilqmdaclén de prestacuones sbdales para
contribuir en el cumplimiento de los objetivos e indicadores de resultados.
2. Atender los requerimientos de informacién sobre la administracién del personal para satisfacer las
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necesidades de los clientes internos y externos e incorporarlas al sistema de némina, teniende en
cuenta las normas establecidas. '

3. Diligenciar el proceso de autoliquidacién de las Empresas Promotoras de Salud, Fondo de Pensiones
y Cesantias y Administradoras de Riesgos Profesionales del instituto, mejorando la gestion de la
dependencia segun directrices.

4. Realizar tramites de documentos para el personal que ingresa o se retire del servicio y las actas de
reintegro y constancias de tiempo de servicio del personal que esté vinculado al instituto.

5. Realizar las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la
ciudadania formulados por cualquier canal.

6. Mantener la documentacion actualizada y ordenada de su cargo, de acuerdo con los lineamientos y

procedimientos establecidos por la Secretaria.

- Asegurar fa documentacién que respalda las novedades de némina de los funcionarics y la Seguridad

Social, de acuerdo con las normas especificas de gestién documental.

8. Validar las glosas allegadas por las Administradoras de Fondos de Pensiones, cotejandolas con las
planiitas de aportes del respectivo periodo.

9. Compilar la informacion laboral de los funcionarios en bases de datos o archivos digitales, soporte para
consulta y/o expedicién de certificados para tramites de Seguridad Social. _

10.Actualizar las bases de datos correspondientes a los contratistas de prestacion de servicios del
Instituto, de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe inmediato.

11.Informar oportunamente a las diferentes E.P.S y Fondos de Pensiones, las novedades de ingreso,
traslado o retiro de funcionarios del Instituto, acatando el procedimiento establecido en las normas
vigentes.

12. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del empleo.

-"J

%

Gk V:>:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: i
Marco General de Funcionamiento de! Estado.

. Liquidacién de Nomina.

Régimen Prestacional Empleados publicos.

Sistema de Seguridad Social Integral,

Planilla Integrada de Liquidacion de aportes.

Aportes parafiscales.

Cédigo Unico Disciplinario.

Sistema de Gestion Integral.

Sofiware de némina Institucional.

©oNIO A WN =

- COMPETENCIAS COMRORTAMENTALES .
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. : Confiabilidad Técnica.
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Disciplina.
Responsabilidad.

I_Ada tacion al camblq

~Vil: COMPETENCIAS.PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES cor.qUNEs"" |

1. Manejo de la informacién.

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica correspondiente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Administracion, Contaduria Publica, Economia,
0 Aprobacién de tres {3} afios de educacién
superior en disciplinas académicas del NBC en:
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacmnada

inmediato.

Bnndar asistencia tecnlca en Ia realrzacuon de procedimientos contables de acuerdo a directnoes del jefe

2.
acuerdo con los procedimientos establecidos.
3.

segun normatividad vigente.

1 Partlmpar y preparar el proceso financiero con fa informacion 'requerlda para la Contaduria General de
la Nacion y demas entes de Control que la soliciten.
Participar en la realizacion de los informes financieros solicitados por las entidades del Estado de

Apoyar en la elaboracion de las diferentes conciliaciones contables con las demas areas de la entidad |
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. Apoyar la elaboracion de los registros contables de todos los hechos econdmicos que se presenten en
la entidad, verificando los soportes que den cumplimiento de los requisitos establecidos y las normas
contables vigentes.

- Verificar los soportes de las 6rdenes de pago y cajas menores, en cumplimiento de los requisitos
establecidos y las normas contables vigentes.

. Desemperiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del empieo.

T CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES!
1. Marco General de Funcionamiento del Estado.

2. Contabilidad General.

3. Sistema de Gestién Integral.
4. Cédigo Unico Disciplinario.
5
6
7

. Régimen Econdmico Servidores Publicos.

. Software presupuestal y contable adoptado por el Instituto.
. Herramientas Ofiméticas.

VECOMPETENCIAS COMPORTAMENTAEES " F s iy
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
Orientacién a resultados. Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
- Adaptacién al cambio.

ZE R

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica correspondiente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Administracién, Contaduria Publica, Economia,
o Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en disciplinas académicas del NBC en:
Administracién, Contaduria Puablica, Economia,
Ingenieria Industrial.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.,
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Garantizar el adecuado control de ia mforrnacnon generada por eI Instltuto enel desarrollo de sus funciones,
asegurando los procesos y procedimientos archivisticos segun la normatividad archivistica vigente.

1. Apoyar la lmplementaclén y mantemmlento del Slstema de Gestién lnteg ral del Instituto de acuerdo con
las normas establecidas de gestion documental.

Mantener actualizada la base de datos de gestion documental del instituto de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Recibir y radicar los documentos de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.
Verificar la disposicién de los documentos a fravés del sistema de informacion del instituto segun
procedimientos establecidos.

Organizar los documentos de acuerdo a las tablas de retenciéon documental y los procedimientos de
tratamiento documental establecidos dentro del Sistema de Gestién documental.

Garantizar la organizacién y conservacion de documentos conforme a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental y los procedimientos internos.
Aplicar las politicas de conservacion documental del procedimiento de Gestién Documental del Sistema
de Gestion Integral.
8. Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestlon en lo que corresponde a la
dependencia y procesos en que participa con el fin de desarrollar los principios de autorregulacion,
“autogestion y autocontrol.

9. Atender el préstamo y consulta de documentos de los requerimientos internos y externos, conforme a
lo establecido en las tablas de retencién documental.

10. Desempeﬁar las demds funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaieza
y el area de desempefio del empleo

el A

N o

1 Ley General de Archivo.
2. Técnicas de Archivo.
3. Informatica basica.
4, Mane;o de Software

; COMUNEéw JMPE: AR GOMPORT P BﬁNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
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Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Disciplina.
Responsabilidad.
Manejo de la Informacién y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informacibn y la
comunicacion,
Capacidad de analisis.

- Vil. COMPETENCIAS.PROCESOS" TRKNSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMUNES

1. Comunicacién efectiva.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.

3. Atencién a requerimientos.

1. Gestion de procedimientos de cafidad.
2. Atencién al detalle.

g

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica correspondiente al siguiente Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas, o
Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en disciplinas académicas del NBC en:
Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Matricula o Tarjeta expedido por el colegio
colombiano de Archivistas.

Dieciocho {18) meses de experiencia relacionada.

Apoyar las labores admlnlstratlvas relacwnadas con Ia adqwsuclon de blenes y servicios para el desarrollo
normal de las actividades de las diferentes areas y los procesos de inventarios, almacenamiento y custodia
de bienes y elementos gue sean requeridos por el instituto.

1. Participar en la gestién de comprasmdé éd'q'u'l'sidéh de s'é'r'wcms _ymla 'admmlstracmn de los recursos |
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. Mantener actualizada las existencias de almacén y de los activos fijos de la entidad, revisando los
stocks minimos y maximos y los promedios de consumo para determinar las necesidades a proveer
del instituto.

. Actualizar las bases de datos internas, relacionadas con los procesos de contratacién que se
- desarrollan desde e! area de almacén, de acuerdo con el procedimiento establecido.

. Apoyar la entrega de los elementos de consumo y devolutivos a los responsables de las diferentes
dependencias de acuerdo con las solicitudes presentadas.

. Apoyar el procedimiento para dar de baja los elementos no operativos con la oportunidad requerida
acorde a los procedimientos establecidos.

. Consolidar y mantener actualizada la base de datos del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

Ejecutar actividades de apoyo logistico en los eventos que desarrolle la entidad con la eficacia requerida
segun directrices impartidas por su jefe inmediato.

Revisar los elementos que ingresen por el almacén teniendo en cuenta las especificaciones vy
cantidades dadas e la orden de compra y factura, para verificar que estos sean entregados de acuerdo
a lo requerido.

Desempeﬁar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempeiio del empleo.
e VG CON@”CTMIENIGS‘BAQ]C@S&O‘ESENCIALE 5:

Marco General de Funcionamiento del Estado.

Normatividad Vigente para el almacenamiento y custodia de bienes del Estado.

Gestién Documental,

Técnicas de Archivo y Correspondencia.

informatica basica y manejo de software.

FVICOMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
Orientacién a resuitados. Disciplina.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

__Adaptacién al cambio.

VI, COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMPETENCIAS TRANSVERSALE.S.COMUNES
LABORALES

1. Orientacion al usuario y al ciudadano.
2. Transparencia.
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3. Toma de decisiones.

4, Gestlon de procedlmlentos de cal:dad

Titulo de formacién tecnlca profesional o
tecnolégica correspondiente a uno de los
siguientes Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en: Administracién; Ingenieria administrativa e
Ingenieria Industrial, o Aprobacion de tres (3) afios
de educacidn superior en disciplinas académicas
del NBC en : Administracion, Contaduria Plblica,
Economia, Ingenieria Industrial.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

""Nivel:

Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 01
N° de cargos: Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

siguiendo el procedimiento establecido.

1. Apoyar en las actividades de tlpo admlnlstratlvo y tramrtes documentales que se reqweran en el area
o dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

2. Llevar el registro de los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento del
area, realizando los necesarios de acuerdo con el procedimiento establecido. _

3. Nofificar a las partes interesadas sobre los actos administrativos emanados en la dependencia
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos publicos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar
Animal - IDPYBA”

Y

. Apoyar la elaboracién de actas de reunion e informes de actividades administrativas del area, siguiendo
las instrucciones del jefe inmediato.

. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del empleo.

- JEGONOEIMIENTOS:
Marco General de Funcionamiento del Estado.
Administracion de documentos.

Informatica basica y manejo de Software.
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COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacién.
Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracion. .
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Diploma de Bachilier
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Dieciocho (18) me

ARTICULO 2. Equivalencias. Para los empleos publicos objete del presente Manﬁal Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales, se aplicaran las equivalencias establecidas en el Decreto Ley 785
de 2006.

ARTICULO 3. Funciones, E| Area de Talento Humano comunicara a cada empleado publico las funciones
y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia o area interna de trabajo que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del Manual se afecten las funciones establecidas

para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de
las mismas.
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REsoLUcionN°_] 0 § be 2819

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos publicos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar
Animal - IDPYBA”

ARTICULO 4: Comunicacién. Comunicar el contenido de la presente resolucion al Departamento
Administrativo de! Servicio Civil Distrital -DASCD-.

ARTICULO 8: Vigencia y Derogatorias. La presente resolucién rige a partir del dia siguienie a la fecha de
su publicacion y deroga las Resoluciones 002 del 14 de julio de 2017 y 137 del 28 de noviembre de 2018, y
las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE,COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, alos J 2 SEP 9019

D:ana Mana Mora Ramirez Profesional Especuallzado-Planeacaon

Proyeclado .por
Proyectado por: Ivan Dario Rodriguez Malaver monf;s':znal Especializado Talento

Proyectado por Martha Patricia Zuica Monzén | Contratista Talento Humano

Revisado por: Luz Marina Galinde Caro Jefe Oficina de Planeacion
Revisado por: Edgar Arturo Pintor Pelaez Subdirector de Gestion _Corporativo
Aprobado por; Jona_than Ramirez Nieves Jefe_de_Oﬁcin_a Asesora Juridica
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