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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

LA DIRECTORA 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 2016, el numeral 10, del articulo 11 del Acuerdo de
Consejo Directivo 002 de 2017, v

CONSIDERANDO.

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que: “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento, y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los
emofumentos en el presupuesto correspondiente. (...)".

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

Que en cumplimiento de lo dispuesto por ¢! Decreto Nacional No. 815 del 8 de mayo de 2018
“Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario def Sector de Funcién
Pablica, en lo refacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de fos distintos niveles jerarquicos”, se hace necesario ajustar las competencias
comportamentales establecidas en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales.

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

Que mediante Acuerdo del Consejo Directivo 003 del 11 de julio de 2017, se encuentra
determinada ia Estructura Organizacional; mediante Acuerdc del Consejo Directivo 004 del
11 de julio de 2017, se encuentra conformada la planta de empleos; y mediante Resolucion
002 detl 14 de julio de 2017, se adopté el manual especifico de funciones y de competencias
laborales del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal —IDPYBA-, el cual, fue
modificado por la Resolucion 137 del 28 de noviembre de 2018.
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RESOLUCION No. 448  DE 2020.

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

Que mediante la Resolucion 0667 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica —DAFP-, se adopt6 el catalogo de competencias funcionales para las
areas 0 procesos transversales de las entidades plblicas.

Que mediante la Resolucion 0629 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de
la Funcién Pablica —DAFP-, se determinan las competencias especificas para los empleos
gue 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 control
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 dei Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal -IDPYBA-.

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

Que corresponde al Director del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, expedir
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los empleos de Ia Planta
de Personal de la Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Que el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, por necesidades del servicio y
atendiendo los planes y programas actuales de la Entidad, requiere modificar el Manual de
Funciones y Competencias Laborales del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal,
adoptado mediante Resolucion 002 del 14 de julio de 2017, 1a cual fue modificada mediante
Resoluciones 108 del 2 de septiembre de 2019, expedir un nuevo Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes emplecs de la planta de personal del
instituto Distrital de Proteccidon y Bienestar Animal,

Que el Gobierno Nacional expidio el Decreto Nacional 989 del 9 de julio de 2020, mediante
el cual adiciono el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
en lo relacionado a las competencias y requisitos especificos para el empieo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o gquien haga sus veces en las
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RESOLUCION No. 448  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacionai y territorial. Que el Decreto 1083 de 2015,
adicionado por el articulo 1 del Decreto Nacional 989 de 2020, determind que las
competencias para el empiec de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno 0 quien haga sus veces son; orientacién a resultados, liderazgo e iniciativa,
adaptacién al cambio, planeacion y comunicacion efectiva: asi mismo establecid los
requisitos de estudio y experiencia para el citado empleo.

Que el Decreto Nacional 989 del 9 de julio de 2020 indico que las entidades deben actualizar
el manual especifico de funciones y competencias laborales, con las competencias y
requisitos del empleo jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien
haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario, contados a partir de {a fecha de
publicacién de este.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio 2020EE3674
del 13 de noviembre de 2020, 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 la Resolucion No. 108 del 2 de septiembre de 2019 “por medio de la
cual modifica 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”, en el sentido de modificar el contenido funcional, adicionar las
competencias laboraies transversales y ajustar los requisitos de estudio y experiencia a los
siguientes empleos:

PLANTA ESTRUCTURAL.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empieo: Director General
Cédigo: 050
Grado: 02
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Alcaide Mayor de Bogota
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RESOLUCIONNo. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

1

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

10.

11.
12.

13.

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

Establecer el seguimiento a las Politicas de Proteccion y Bienestar Animal, efectuando la coordinacidon
intersectorial e interinstitucional, para generar los espacios de participacién ciudadana emitiendo los
conceptos técnicos que las autoridades requieran para estos efectos,

Coordinar y promover con las Secretarias 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
celebracion de la Semana Distrital de la Proteccion y Bienestar Animal.

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 la comunidad.

Suscribir convenios de cooperacién e intercambio con instituciones nacionales y extranjeras dedicadas
a la investigacion para el desarrollo de proyectos en la proteccion y bienestar animal.

Liderar las gestiones necesarias para la obtenciéon de recursos nacionales e internacionales publicos
y privados para el desarrollo de proyectos de investigacion.

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

Liderar las politicas para el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales de acuerdo con
la ley y los estatutos, buscande asegurar el cumplimiento de la misién institucional.

Establecer mecanismos que permitan verificar y controlar la atencidén oportuna de las solicitudes
formuladas por la ciudadania y los funcionarios de la entidad segun normatividad.

Expedir los actos administrativos y celebrar los contratos y convenios requeridos para e! cumplimiento
de la misién del Instituto aplicando el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica y
los regimenes especiales que regulen la materia.

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

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

Definir, modificar, fusionar o eliminar areas de trabajo cuando asl se requiera por la especializacion de
las funcicnes y para un mejor cumplimiento de la misién institucional.

Pagina 4 de 74

Cra 10 Ne. 28-51 pisa @
Edificio Residencias Tequendama Torre Sur *
Telédanos: 305 398 58 53 — 305 JG6 84 24 *

0 TS0 IS RITAL
wwiy. animalbog.gov.¢o

roleccionanimalfanimalesba ca BE PROTEC(ION
aa;am DC. : fesbad.oot. BOGOT Y BIERESTAR ANIMAL

Codigo: PAQ2-PRO7-FO1-V 4.0




Lol PR

ALCALDA MAYOR
DE BQGOTA D.C.
W1 s DA A Protuzein 5
Rprdiar ATl

RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

21

14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.
. Presentar al Consejo Directivo informes sobre la ejecucién presupuestal, financiera y de gestion de Ia

22.

23.

24,

Proponer para aprobacién del Consejo Directive los procedimientos, funciones y reglamentaciones
requeridos para el funcionamiento del Instituto.

Ejercer la funcion disciplinaria de conformidad con las normas legales vigentes.

Establecer, mantener y liderar los Sistemas de Gestion establecidos para el cumplimiento de la
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 cumplimiente a la misién del Instituto ante el Consejo Directivo.
Presentar para aprobacién del Consejo Directivo el anteproyecte de presupuesto y plan de inversion
del Instituto.

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

entidad.

Presentar un informe anual al Consejo Directivo suministrando los informes periédicos u ocasionales

que éstos soliciten .

Conocer y decidir del recurso de apelacion de las decisiones que profieran los Inspectores vy

Corregidores Distritales de Policia, respecto de los comportamientos contrarios a la convivencia en los

siguientes asuntos:

a) Comportamientos que afectan a los animales domésticos.

b) Comportamientos que ponen en riesgo ia convivencia por la tenencia de animales.

¢) Comportamientos en la tenencia de caninos potencialmente peligrosos que afectan la seguridad
de ias personas y la convivencia.

d) Comportamientos que configuren actos dafiinos y de crueidad contra fos animales que no causen
la muerte o se trate de lesiones que menoscaben gravemente su salud o integridad fisica de
conformidad con lo dispuesto por la Ley 84 de 1989, modificada por la Ley 1774 de 20186.

Desempenfar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional.

Normatividad Vigente en temas de Proteccién y Bienestar Animal.

Plan de Desarrollo Distrital.

Politica Plblica Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

Formulacién y evaluacion de politicas publicas.

Régimen presupuestal, politica fiscal y tributaria,

Planeacion estratégica.

Normatividad vigente en materia disciplinaria.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

DOoNDORWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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RESOLUCION No.

148  DE 2020.

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA*”

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio,

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

» Medicina Veterinaria;

» Zootecnia;

» Medicina;

» Terapias;

« Ciencia Politica y Relaciones internacionales;
» Derecho y Afines;

» Psicologia;

» Sociologia, Trabajo Social y afines;

» Administracion;

« Economia;

» Contaduria Publica;

« Ingenieria industrial y Afines;

+ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
« Biologia, Microbiologia y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborajes de
la planta de empieos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

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

Il AREA'FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion en los temas relacionados con planes, programas y proyectos que aporten al
cumplimiento de la misionalidad del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal y de la politica
plblica de proteccion y bienestar animal.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
de io dispuesto en la politica publica de proteccitn y bienestar animal.
2. Asesorar a la Direccion en el desarrollo de estrategias para la coordinacion, seguimiento y evaluacion
de la politica publica de proteccion y bienestar animal.
3.
misicnalidad del instituto distrital de proteccion y bienestar animal.
4.
directivo del Instituto distrital de proteccion y bienestar animal.
5.
entidad.
6.
Instituto conforme con las directrices impartidas.
7.
Direccion.
8.
tiempos establecidos.
8.
nacionales y extranjeras dedicadas al desarrollo de proyectos para la proteccion y bienestar animal.
10

1.

.Asesorar a la direccion en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Asesorar a la Direccion en la definicion e implementacion de los planes y programas en cumplimiento

de los programas y planes definidos para el cumplimiento de la misionalidad de la entidad en el marco
Elaborar y consolidar los conceptos de los asuntos técnicos, administratives, financieros propios de la
Apoyar a la direccion en la coordinacion y gestion que requiera la secretaria técnica del consejo

Coordinar con las areas misionales del Instituto distrital de proteccion y bienestar animal las
actividades, estrategias y lineamientos requeridos para el cumplimiento de la misionalidad de la

Revisar y aprobar documentos o actividades institucionales desarrolladas por las dependencias de!
Elaborar documentos de analisis que presenten elementos de juicio para !a toma de decisiones de la
Revisar y aprobar la respuesta a los requerimientos de organismos de contro! y vigilancia segin los

Apoyar a la direccidn en la consecucion de convenios de cooperacion e intercambio con instrucciones

Institucional.

Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal - [DPYBA”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.
2. Legislacion en Proteccion y Bienestar Animal -PYBA.
3. Planeacion Estratégica.
4. Disefio y anéalisis de indicadores de Gestion.
5. Metadologias de investigacion y disefio de proyectos.
6. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempeiio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno.
Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del

. .- S Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

refacionada.

Medicina Veterinaria;

Zootecnia;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho v afines;

Psicologia:

Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion,

Economia;

Contaduria Pablica;

Ingenieria Industrial y afines;

Ingenieria Ambiental, sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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RESOLUCIONNo. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesar
Dencominacién del emplec: Asesor
Cdédigo: 105
Grado: 01
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion General
Tipo de emplec Empleo de Periodo Fijo cuatro (4) afios.
Cargo del Jefe inmediato: Giuien gjerza la supervision directa

, Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEC

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12;

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

1.

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Caontral Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y

que su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos v, en particular, de
aquelios que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se cumplan por
los responsables de su gjecucion y en especial, que las dreas ¢ empleados encargados de |a aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

. 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
evolucién de la entidad.

. 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 de que se abiengan los

resultados esperados.

. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion

de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento

continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Pagina 9 de 74

Cra 10 No. 26-51 piso 8

Edificio Residencias Tequendams Torre Sur *
Teléfonos: 305 398 58 53 — 305 366 84 24

www animalbon gov €0

proteceionanimai@animaleshog gov co BOGOTA DE PROTECCION

Bogota D C.

Cédigo: PAD2-PRO7-FO1-V 4.0

WITTU D S RaL

Y BIENESTAR ANIMAL



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Lo 44
Wit Do bifiiivks Froda o i 4
RS A T

RESOLUCION No. 448 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA"

9.

10.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12,

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en desarrollo dei
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

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 falias en su cumplimiento.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mejores practicas Nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria interna.
2. Nommatividad Contratacion 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. Nommatividad 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. Gestion publica.
10. Normas técnicas de calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto Nacional 989 de 2020
e Aprendizaje continuo * Orientacion a resultados
* Orientacion a resultados * Liderazgo e Iniciativa
o Orientacion al usuario y al ciudadano + Adaptacion al cambio
o Compromiso con la organizacion s Planeacion
+ Trabajo en equipo » Comunicacion efectiva
¢ Adaptacion al cambio
VIl. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES COMUNES
Proceso Control Interno Proceso Control Interno
¢ Creatividad e innovacion » (Capacidad de analisis
» liderazgo « Transparencia
+ Trabajo en equipo y colaboracion + Atencion de requerimientos
« Resolucion y mitigacion de problemas
+ Vinculacion interpersonal

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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RESOLUCION No.

148  DE 2020.

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
fa planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA"”

Titulo profesional.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria. profesional reiacionada en asuntos de control
Tarjeta o matricula profesional en los casos | interno.
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional.
Titulo de posgrado
especializacién.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

en la modalidad de

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

I. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 425

Grado; 01

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia

Direccion General

Cargo del Jefe inmediato:

Director General

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

Iit. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de actividades administrativas, para el eficiente desarrollo del funcionamiento del Instituto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Apoyar en ias actividades de tipo administrativo y tramites documentales que se requieran en el area
0 dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y procedimientos establecidos.
Gestionar y hacer la radicacion, distribucion, envié y seguimiento de la correspondencia interna y
externa de la dependencia de acuerdo con el procedimiento establecido y con las herramientas
tecnolégicas definidas.

Llevar el control de la documentacion relacionada con la informacion normativa y de direccionamiento
tanto dei consejo Directivo como del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

Redactar los documentos de caracter administrativo de la dependencia de conformidad con las
solicitudes del jefe inmediato.

Facilitar las actividades de caracter administrativo que se requieran en el Instituto Distrital de
Proteccidn y Bienestar Animal.
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

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

6. Gestionar los requerimientos de insumos y papeleria para garantizar el normal funcionamiento de la

dependencia de acuerdo con la documentacion del Instituto.

Facilitar la implementacion de los procesos de gestién documental de |la dependencia.

Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia y PIGA,

desarrolladas por el Instituto.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza dei
cargo v el area de desempeiio.

o~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco General de Funcionamiento del Estado.
Administracion de documentos.
Informatica basica y manejo de Software.

Normatividad vigente Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempeiio.

Eal e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la Informacion.
Crientacién a resultados. Relaciones Interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracidn.

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

VIl COMPETENCIAS DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES LABORALES
Gestion Documental Gestion Documental
1. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Gestidn de procedimientos de calidad
2. Comunicacion efectiva 2. Pilanificacion del trabajo

3. Capacidad de anglisis
4. Atencion al detalle.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) Meses de experiencia relacionada.
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148 DE 2020.

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal ~ IDPYBA”

PLANTA GLOBAL
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cadigo: 115
Grado: 02
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien egjerza ia supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de Gestion Juridica con el fin de apoyar la aplicacion de normas constitucionales, legales
y reglamentarias y, la jurisprudencia necesaria para la toma de decisiones y cumplimiento de ia mision y
objetivos del Instituto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asesorar a la Direccion del Instituto y demas dependencias en la interpretacion, anaiisis, tramite y
solucién de todos los asuntos de caracter juridico que surjan del desarrofio de sus funciones, de
manera eficiente, oportuna y de conformidad con las disposiciones legales y regiamentarias.

Dirigir la defensa y representar Judicial, extrajudicial y administrativamente al instituto en ios 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 det Instituto conforme con los criterios
y lineamientos establecidos.

Evaluar el estudio juridico de resoluciones, reglamentos y demas 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 publicacién de aguellos de interés general.

Organizar la informacion de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrinas rejacionadas con
la actividad del Instituto en el sistema que la entidad defina para tal fin, sirviendo de consulta e
instrumentos para toma de decisiones.

Dirigir las respuestas sobre toda la documentacion, soportes y anexos que integran los procesos de
contratacion, representacion judicial y extrajudicial de acuerdo con los lineamientos legales y
distritales, en condiciones que garanticen la seguridad de ia informacion.

Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccibn y Bienestar Animal — IDPYBA”

10.

11

12.

13.

14.

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.

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

Dirigir las acciones necesarias para la compilacion, actualizacion y difusion de normas juridicas,
jurisprudencia, doctrina, procesos y demas informacion relacionada con los aspectos juridicos de la
entidad, de forma oportuna, acertada y responsable.

Evaluar para su aprobacion las garantias que como cbligacion contractual constituyan los contratistas
a favor del Instituto, asi como vigilar conjuntamente con quien ejerza la supervision, seguimiento y /o
control sus vigencias y demas aspectos relativos a su cumplimiento segun normatividad vigente.
Realizar el tramite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales segun
normatividad vigente.

Proyectar y sustanciar los actos administrativos para resolver los recursos de apelacion interpuestos
contra las decisiones que profieran los Inspectores y Corregidores Distritales de Policia, respecto de
los comportamientos sefalados en el articulo 22 del Acuerdo Distrital 735 de 2019.

Desempefiar las demas que se Je asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e bWk -

. Constitucion Nacional.

. Estatuto Contractual.

. Derecho Administrativo.

. Normas en materia Disciplinaria.

. Normatividad referente a contratacion publica.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

6. Carrera administrativa, empleo publico y normas concordantes.
7. Informatica basica y manejo de Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e Innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con [a organizacién. Construccién de relaciones.
Trabaijo en equipo. Conocimiento del entorno.
Adaptacion al cambio.

VIl COMPETENCIAS DE AREAS O PROCES0OS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES LABORALES
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RESOLUCION No.

148 DE 2020.

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
fa planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Defensa Juridica

1. Trabajo en equipo
2. Vision estratégica.
3. Orientacion a resultados.

Defensa Juridica

1. Negociacién.
2. Argumentacién.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en cualguier 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 profesionatl
relacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

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

Grado: 02

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion 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 del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Cra 10 No_26-51 piso 8
Edificio Residenctas Tequendama Torre Sul
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal —~ IDPYBA”

1. Asesorar y articular con las dependencias la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos,
estrategias, para el cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos de! 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 Gestién segun lineamientos distritales.

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

5. Divuigar los lineamientos y politicas emitidos por la Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria
Distrital de Planeacién en lo referente a la ejecucion y seguimiento financiero de los proyectos de
inversién del Instituto.

6. Asesorar a las dependencias en la formulacién de los proyectos de inversion con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos misionales del Instituto.

7. Dirigir Asesorar la elaboracién de los informes de gestién por parte de las diferentes dependencias,
para su respectiva consolidacion y posterior presentacién ante el Consejo Directivo, entes de control y
las partes interesadas segun normatividad vigente. _

8. Asesorar en la identificacién de los obietivos, estrategias e indicadores de los procesos institucionales
para el cumplimiento de la misién de |la entidad.

9. Asesorar a las dependencias del Instituto en la formulacién de indicadores que permitan medir la
gestion de la entidad en su conjunto.

10. Desempefar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el drea de desempenio. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital.

2. Planeacion Estratégica.

3. Gerencia Pablica.

4. Indicadores de Gestion.

5. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestién y

Desempefio.

6. Gestién de Proyectos.

7. Informatica basica y manejo de Software.

8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e Innovacion.
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148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

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

Adaptacion al cambio.

fniciativa.
Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIl. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Planeaciodn estatal

1. Planificacién y programacion
2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion a resultados

Planeacién estatal

1. Integridad institucionai
2. Capacidad de analisis

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tituio profesional en diciplina académica del
Nicleo Béasico de Conocimiento (NBC) en:

» Ciencia Politica, Relaciones internacionales;
» Derecho y Afines;

+ Administracion;

+ Economia;

o Contadurfa Publica;

» Ingenieria Industrial y Afines;

« Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

1. IDENTIFICACION

Nivel; Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Cédigo. 068

Grado: o1

N° de cargos: Dos (2)
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RESOLUCIONNo. 148 DE 2020.

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
ia planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal - IDPYBA”

Dependencia Donde se Ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ATENCION A LA FAUNA

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefar y evaluar programas, proyectos y normativa de atencién a la fauna doméstica y silvestre
en el Distrito para garantizar su proteccion y bienestar.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

Dirigir los protocolos y procedimientos de atencién para la captura, conduccién, recepcion y
confinamiento de animales.

Apoyar a las entidades competentes en la realizacion de los operativos requeridos para la captura, el
decomiso o el rescate de animaies.

Definir los lineamientos para la impiementacién del servicio de urgencias veterinarias en el Distrito
Capital en coordinacion con los demas sectores publicos con corresponsabilidades en el tema.
Realizar las acciones de Proteccion y Bienestar Animal en los equipamientos publicos creados y
destinados para tal fin en la ciudad.

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

Definir y ejecutar las rutas y acciones de atencion integral a los animales, que aseguren su proteccion
y bienestar,

Definir y divulgar los mecanismos para la atencion de servicios para el bienestar animal en el distrito
capital, en coordinacién con la oficina de comunicaciones y servicios al ciudadano.

Liderar la emisién de conceptos técnicos relacionados con €l bienestar de animales domésticos y
silvestres segun requerimientos de autoridades competentes u otros organismaos y entidades.
Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
carge y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco General de Funcionamiento del Estado.

Normatividad ambiental vigente.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestién y
Desemperio.

Informatica basica y manejo de Software.

Normatividad vigente atencion al ciudadano.

Politica de Proteccion y Bienestar Animal.

Normatividad vigente en Proteccion y Bienestar Animal.

WIS
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestién del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del

: Wit i Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nucieo Basico de Conocimiento (NBC) en:

relacionada.

Medicina Veterinaria,

Zootecnia,

Administracion;

Psicologia;

Ingenieria Ambiental, sanitaria y Afines;
Bioiogia, Microbiologia y afines;

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

] Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar el diseflo, la implementacion, sensibilizacion de las estrategias de educacion, para
promover la proieccion y bienestar animal.
2. Asumir la secretaria técnica del Consejo Distrital de Proteccién Animal, seglin lineamientos
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal - IDPYBA™

institucionales.

3. Liderar la estrategia de participacion ciudadana y la articulacién con las deméas 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 capacitacion y educacion con entidades
Distritales, asociaciones defensoras de animales legalmente constituidas, la comunidad y demas
entidades relacionadas con este proceso, con el animo de generar una cultura ciudadana, basada
en la compasion, proteccién y cuidado hacia los animales.

5. Liderar la implementacioén del proceso de Gestion del conocimiento y apropiacién de la cultura
ciudadana, segun el marco legal establecido para tal fin.

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

7. Dirigir en coordinacion con las demas areas del Instituto, la realizacidén de estudios e
investigaciones sobre Proteccion y Bienestar Animal que permitan aportar a la implementacion de
la politica publica de Proteccion y Bienestar Animal.

8. Dirigir la elaboracién de los estudios previos requeridos para los procesos de contratacion de los
proyectos de inversidén a su cargo.

9. Coordinar con entidades del Distrito el plan de intervencion 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 animales en el marco
normativo de la Proteccion y Bienestar Animal.

11. Definir los lineamientos para i{a establecer y mantener la informacion de linea base para la
proteccidon y bienestar animal y sus respectivos mecanismos de seguimiento y actualizacion
permanente.

12. Definir herramientas para [a revisién, actualizacion 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
produccién de informacion para la palitica publica de proteccion y bienestar animal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.

2. Normatividad ambiental vigente.

3. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempeio. '

4. Informatica basica y manejo de Software.

5. Normatividad vigente atencion al ciudadano.

6. Politica de Proteccién y Bienestar Animal.

7. Normatividad vigente en Proteccién y Bienestar Animal.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal - IDPYBA”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Pianeacion,

Toma de decisiones.

(GGestion del desarroilo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tituio profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

* Medicina Veterinaria;

e Zootecnia;

+ Terapias;

* Psicologia;

» Antropologia, Artes Liberales;

+ Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies;

o Derecho y afines;

s Sociologia, Trabajo Social y afines;

» Filoscfia, Teologia y Afines;

e Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines;

» |ngenieria Ambiental, sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y afines;

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada..
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del emplec: Subdirector Administrativo
Cédigo: 068
Grado: 01
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de las politicas en Gestion del Talento Humano, Gestidn Financiera, Gestién para la
administracion de bienes y servicios requeridos por el Instituto, Gestion de las tecnologias de informacion
y comunicacion, Gestion Documental, Gestion contractual y la gestion Ambiental para e cumplimiento de
la misidn del Instituto.

—

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |

1.

Dirigir los procesos, planes y programas relacionados con el manejo del Talento Humano de
conformidad con la misionalidad del instituto.

Fijar directrices y establecer politicas para el adecuado manejo administrativo que aseguren el normal
funcionamiento en la prestacion del servicio del Instituto.

Conocer y Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores,
exservidores y particulares que ejerzan funciones publicas de la entidad de acuerdo con lo supuesto
por la Ley y las normas vigentes.

Definir, coordinar y evaluar el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y misién del Instituto.

Dirigir y hacer seguimiento al presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversién con base
en ia informacion reportada por las dependencias de la entidad en concordancia con estrategias
siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la secretaria distrital de hacienda.

Dirigir y hacer seguimiento ai proceso reiacionado con el servicio y atencién al ciudadano en todo lo
relacionado con PQR del instituto.

Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente y con el fin de atender las necesidades y obligaciones economicas de la
entidad para su 6ptimo funcionamiento.

Dirigir la implementacion, administracion y gestion de los recursos tecnolégicos, informaticos y de
comunicaciones de acuerdo con los requerimientos del |nstituto.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — [DPYBA”

9. Fijar las directrices necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los procesos de
contratacion celebrados por el Instituto.

10. Coordinar la ejecucion del plan de Gestion Ambiental conforme con la normatividad vigente.

11. Liderar el proceso de Gestion Documental del Instituto segun normatividad vigente y lineamientos
establecidos.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempehio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Marco general de funcionamiento del Estado.
Normatividad vigente Modelo iIntegrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

Administracién de Personal.

Normatividad de Carrera Administrativa.
Presupuesto Publico.

l.ey Organica de Presupuesto.

Estatuto Tributario.

. Nommativa Contratacion Publica.

10. Formulacién y evaluacién de proyectos.

11. Informacién basica y manejo de Sofiware.

W=

©CONO M

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacién a resuitados. Liderazgo efectivo.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Compromiso ¢on la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico.

Resolucidn de conflictos.

VIl. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESQOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES COMUNES
Compra publica: Creatividad e innovacion y | Compra publica: Capacidad de analisis; negociacion,
comunicacion efectiva. Atencidn al detalle.
Gestion del Talento Humano: Direccion y | Gestion financiera: Manejo eficaz y eficiente de
desarrollo de personal. recursos; Transparencia; Negociacion
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

Gestién  Tecnoldgica:  Gestion  del  cambio;
Aprendizaje permanente; Desarrollc Directivo;
Pianificacion del frabajo; Transparencia
Relacion con el Ciudadano: Capacidad de analisis;
Desarrollo de empatia; Administracion de Politica
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en diciplina académica del | Trginta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en: relacionada.
¢ Derecho y Afines;
» Psicologia;
e Administracion;
+ Economia;
» Contaduria Pablica;
« Ingenieria Industrial y Afines;
» Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado; 03
N° de cargos: Ocho (8)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HI. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar actividades para la implementacion, seguimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion para el cumplimiento de las normatividad vigente y la plataforma estratégica.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Diseflar estrategias para la implementacion, seguimiento, sostenibilidad y mejora del modelo
Integrado de Planeacion y gestion, de conformidad con a normatividad aplicable.

2. Desarrollar actividades para la planificacién, ejecucion, evaluacion y mejoramiento de los procesos
que integran el Sistema de Gestion de Calidad.

3. Desarrollar lineamientos para el disefio, elaboracién y actualizacion de ios documentos del Instituto,
en concordancia con los criterios de Gestion Documental, calidad, eficiencia, y oportunidad.

4. Elaborar y consolidar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento de la Oficina Asesora de
Planeacion, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes de seguimiento del desempefio y logros de los objetivos y metas del Modelo
integrado de Planeacion y Gestion, de acuerdo con las normas aplicables.

6. COrientar y participar en {a formulacion del Plan Estratégico de la Entidad.

7. Desarrollar los mecanismos de seguimiento y contro! a la ejecucion de los planes institucionales y
planes de accidn a través de la creacion de indicadores de gestion.

8. Participar en la implementacién de los procesos de gestion documental de la dependencia.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Controi Interno.
2. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

3. Gestion de Proyectos.
4. Informatica basica y manejo de Software.

Desempeno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva,

Gestion de procedimientos.
Instrumentacién- de decisiones.

VIl COMPETENCIAS DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Cra 10 Na. 26-37 piso B

Edificia Residencias Tegquendama Tarce Sur
Telsfanas; 305 393 53 53 - 305 366 54 24
voww animatbag gav co
pratecciananimal@animalegbog.aov.co
Bogota D.C.

Cédige: PAC2-PRO7-FO1-V 4.0

Pagina 25 de 74

*

BOGOT/\

IETSIU0 B3 RIAL
DE PROTECCION
YBIENESTAR ANIMAL



ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.
AMZETATL
bred naz Co wixits 3 Pooderdon ¢
A wezs A Tod

RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — [DPYBA”

TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES COMUNES
Planeacion estatal Flaneacién estatal
1. Comunicacion efectiva 1. Integridad institucionai
2. Orientacion a resultados 2. Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en diciplina académica del | yeintisiete (27) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en: relacionada.
« Derecho y Afines;
+ Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Administracion;
« Economia;
* Ingenieria Administrativa y Afines;
+ Ingenieria Industrial y Afines;
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECION ATENCION A LA FAUNA — ATENCION A FAUNA SILVESTRE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar acciones para la implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos de atencién integral a la fauna silvestre en el Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ
1. Formular, ejecutar y hacer seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos de atencién a la

fauna silvestre en el Distrito Capital, acordes con las directrices de la Direccidon y la normatividad
vigente.
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10.

1.

12,
13.

14.

Realizar la gestidon administrativa y técnica, y apoyar el seguimiento financiero al presupuesto asignado
a la dependencia para el correcto funcionamiento del equipamiento para la atencion integral de |a
Fauna Silvestre def Distrito de acuerdo con ia normatividad vigente y las metas institucionales.
Elaborar, revisar y hacer seguimiento a los conceptos técnicos de disposicion final de los especimenes
custodiados en el Centro de Atencion, Valoracidn y Rehabilitacion de Fauna Silvestre segun el
procedimiento estabiecido y la normatividad vigente.

Asesorar técnicamente las demas dependencias del Instituto y otras entidades del sector ambiente y
cultura en materia de acciones tendientes a desestimular la tenencia y el trafico ilegal de fauna silvestre
en el Distrito de conformidad con los procesos establecidos

Articular acciones para el desarrollc de campaias, estrategias de divulgacion, educativas,
comunicados y contenidos en medios sobre acciones tendientes a desestimular la tenencia y el trafico
itegal de fauna silvestre de acuerdo con las directrices de la direccién y la oficina asesora de
comunicaciones.

Articular con las autoridades ambientales y entes competentes, las acciones de control para evaluar
las condiciones de bienestar de la fauna silvestre, sujeta de aprehension preventiva o decomiso
definitivo en el Distrito Capital.

Elaborar respuestas a consuitas, conceptos, peticiones y atender los requerimientos formulados a la
dependencia tanto a nivel interno, como por entes de control y/o la ciudadania de manera eficiente y
oportuna en el marco de los procedimientos y normatividad vigente.

Elaborar, actualizar y hacer seguimiento a la implementacion de los procedimientos y protocolos para
la atencion integral y el manejo técnico de la Fauna Silvestre en el Distrito Capital de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

Fomentar y orientar desde el componente técnico el desarrollo de investigaciones en materia de
Ciencia Animal y vinculo Humano-animal, para fortalecer y optimizar la toma de decisiones en materia
de atencion y rehabilitacion de la fauna silvestre custodiada por el Instituto en el Centro de Atencién,
Valoracion y Rehabilitacion.

Elaborar, revisar y hacer seguimiento a los conceptos técnicos de Bienestar Animal en los casos de
maltrato a la Fauna Silvestre y que se requiere para |0s procesos sancionatorios segun el procedimiento
de control establecido y la normatividad vigente.

Realizar fa supervision de los procesos, actividades, contratos y/o convenios designados por el
ordenador del gasto de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Facilitar la implementacion de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. Y PIGA
desarrolladas por el Instituto.

Desempeifiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediate, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

Desempefio.
3. Normatividad Vigente en fauna silvestre.
4. Procesos de Contratacion,
5. Informatica basica y manejo de software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Aporte técnico ~ profesional.
Comunicacién efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucieo Basico de Conocimiento (NBC) en: relacionada.
Medicina Vetertinaria;

Zootecnia;

Ingenieria Ambientai, Sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL )
SUBDIRECCION ATENCION A LA FAUNA — ATENCION A FAUNA DOMESTICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Disefiar , evaluar y ejecutar acciones para la implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas,

planes, programas y proyectos de atencién a la fauna doméstica en el Distrito Capital.
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — [DPYBA”

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Formular, ejecutar y hacer seguimiento a politicas, planes, programas y proyectos de atencion a la
fauna Doméstica en el Distrito Capital acordes con las orientaciones de la Direccién yla normatividad
vigente, con especial énfasis en esterilizacion canina, felina, manejo de animales sinantrépicos y
brigadas y urgencias veterinarias.

2. Realizar la gestibn administrativa y técnica y apoyar el seguimiento financiero y al presupuesto
asignado a la dependencia para el correcto funcionamiento de los programas, planes y/o proyectos
en materia de fauna doméstica en el Distrito Capital de acuerdo con la normatividad vigente y las
Mmetas institucionales,

3. Elaborar respuestas a consuitas, conceptos, peticiones y atender los requerimientos formulados a la
dependencia tanto a nivel interno, como por arganismeos de control o los ciudadanos de conformidad
con los procedimientos y normatividad vigente,

4. Realizar la elaboracién, actualizacién y seguimiento de protocolos y procedimientos para la atencién
de la fauna doméstica que garanticen el bienestar animal.

5. Realizar la supervision de contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
entidad, de conformidad con Ia normatividad vigente.

6. Brindar apoyo técnico a las demdas dependencias del [nstituto y otras entidades en materia de
acciones tendientes a promover la tenencia responsable de animales de compafia y articular
acciones para el desarrollo de campafas, estrategias de divulgacion, educativas, comunicados y
contenidos en medios sobre control humanitario de caninos y felinos de acuerdo con las directrices
de la direccion y la oficina asesora de comunicaciones.

7. Documentar técnicamente la formulacion de estrategias preventivas que amenacen el bienestar de la
fauna doméstica en el Distrito Capital.

8. Articular acciones con las Entidades competentes para el rescate y atencién de la fauna doméstica
victima de sifuaciones de desastre segun protocolos.

9. Facilitar fa implementacién de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

10. Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la dependencia. Y PIGA
desarrolladas por el Instituto.

1. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con fa naturaleza del
cargo y el area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco General de Funcionamiento def Estado.
2. Normatividad vigente Modelo Integrade de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestién y
Desempeiio.
3. Normatividad Vigente en fauna silvestre.
4, Procesos de Contratacion.
5. Informatica basica y manejo de software.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Protecci6n y Bienestar Animal — IDPYBA”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Crientacién a resultados. Comunicacion efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién- de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacioén al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del

; ) i Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

relacionada.

*» Medicina Veterinaria;

e Zootecnia;

» Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
» Biologia, Microbiologia y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO - INVESTIGACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseiar y ejecutar el programa de investigacion del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, en
los modulos de investigacion, fomento, apropiacion de conocimientos, y medicion de indicadores de
proteccion y bienestar animal en la ciudad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

2. Coordinar las relaciones interinstitucionales para generar procesos de fomento y apropiacion del
conocimiento en forno a la proteccion y bienestar animal.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

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

4. Diseflar e implementar metodologias de investigacion cualitativa yfo cuantitativa requeridas

divulgando los resultados generados, de manera que aporten a la solucion de las problematicas

identificadas en temas de proteccién y bienestar animal.

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

Facilitar la estandarizacién de normas, protocolos, procedimientos, programas de capacitacién

asociados segin normatividad vigente.

8. Generar las necesidades de informacién que deben ser incorporadas de acuerdo con los indicadores
gue se establezcan para el Observatorio de Proteccién y Bienestar Animal.

10. Realizar seguimiento a la implementacién del Observatorio de Proteccién y Bienestar animal segan
directrices.

11. Coordinar con las demdas areas, la medicién de los indicadores que se reguieran para ser publicados
en el observatorio.

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

13. Factitar la implementacion de los procesos de gestién documental, de la dependencia.

14. Facilitar la implementacion dei Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. Y PIGA
desarrolfadas por el Instifufo.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

o~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funciocnamiento de! Estado.
2. Normatividad Vigente en PYBA.
3. Normatividad vigente Modeio Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

Desempefio.
4. Informatica basica y manejo de Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dicipiina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Tiulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en ios casos reglamentados por
la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

Medicina Veterinaria;

Zootecnia,

Derecho y afines.

Filosofia, Teologia y Afines;

Ciencia Politica, Relaciones |nternacionales;
Psicologia;

Sociologia, Trabajo Social y  Afines.
Administracion;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria industrial y afines;

Biolcgia, Microbiologia y Afines;

—

Il. AREA FUNCIONAL _
SUBDIRECCION CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO - CAPACITACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y evaluar programas los programas y proyectos que promuevan ia cultura ciudadana a
través de procesos de Educacion y Capacitacion. en el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Formular e implementar programas y proyectos de educacion y capacitaciéon dirigidos a diversos
grupos poblacionaies y etareos que promuevan cambios culturales en interaccién con la fauna.

Dar los lineamientos técnicos para el disefio e implementacion de las metodologias de la cultura
ciudadana.

Generar procesos de articulacion interinstitucional en materia de educacién y formacién que permitan
aunar esfuerzos y capacidades para el abordaje de la proteccién y bienestar animales el Distrito.
Acompaiar a las alcaldias locales en la formulacion y ejecucién de proyectos de inversion en
educacion y capacitacion para la proteccion y bienestar animal.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

5. Coordinar y ejecutar eventos de apropiacion de 1a cuitura ciudadana en el distrito capital y promocién
de los programas del instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, acorde a las necesidades
evidenciadas en los territorios.

6. Construir e implementar acciones que permita hacer mediciones del impacto del procedimiento de
apropiacién de la cultura ciudadana.

7. Apoyar el proceso de capacitacién a funcionarios y contratistas de los procesos misionales del
Instituto.

8. Elaborar respuestas a consultas, conceptos, peticiones y atender los requerimientos formulados a la
dependencia tanto a nivel interno, como por entes de control y/o la ciudadania de manera eficiente y
oportuna en el marco de los procedimientos y normatividad vigente.

9. Proporcionar informacion primaria al area de investigacién para la sistematizacion y documentacién
de experiencias del procedimiento de apropiacion de la cultura ciudadana.

10. Facilitar la implementacion de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

11. Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la dependencia. Y PIGA
desarrolladas por el Instituto.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.

2. Normatividad Vigente en Participacion Ciudadana.

3. Normatividad Vigente en PYBA.

4. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y Politicas de Gestion y

Desempefic.
5. Informatica basica y manejo de Software.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Crientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS [ EXPERIENCIA
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RESOLUCION No.

148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
fa planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Medicina Veterinaria;
« Zootecnia;
» Filosofia, Teologia y Afines;
¢ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
* Psicologia;
» Sociologia, Trabajo Sociai y Afines;
¢+ Derecho y afines.;
+ Administracién;
+ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
* Biologia, Microbiologia y Afines;
¢ Ingenieria industrial y afines.

Tituio de posgrado en areas reiacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL ]
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA -CONTRATACION

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de contratacion conforme a las normas vigentes dando aplicacién a sus principios y
de acuerdo con las politicas institucionales y directrices del superior inmediato, asi como apoyar los
procesos de controi interno discipiinario en primera instancia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar juridicamente sobre ios contratos celebrados por el instituto segin normatividad
vigente.

Realizar el andlisis y acompafiamiento juridico en las etapas de !a contratacion de acuerdo con los
procedimientos, garantizando ei cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente.

Resolver consultas en el proceso contractual al personai vinculado a la entidad, entes de control y
ciudadania con la veracidad y oportunidad requeridas.

Elaborar y realizar |a revisién de los documentos previos de los procesos de seleccion y contratacion
directa del Instituto, asi como el clausulado de cada proceso verificando que la documentacion a
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

publicar se encuentra completa y de acuerdo con la normatividad vigente en materia contractual y
todas aquellas que emane la Ley.

5. Realizar seguimiento a la actualizacién de Ia informacién y reportes en los sistemas de informacion
de contratacion Nacionales, Distritales y del Instituto, y demas reportes y publicaciones que deban
realizarse de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

6. Adelantar las actuaciones disciplinarias y administrativas en primera instancia que le sean asignadas
de acuerdo con ios procedimientos establecidos por el Instituto y la normatividad vigente.

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

8. Controlar laintegridad de los expedientes contractuales y disciplinarios de! instituto, respondiendo por
la reserva sumarial en los términos de [ey.

9. Disefiar los informes sobre el estado de la contratacién de acuerdo con la programacion y los
requerimientos internos y externos.

10. Proyectar las diferentes modificaciones, actos administrativos, certificaciones y constancias
requeridas de los procesos contractuales celebrados por el Instituto.

11. Analizar y consolidar la informacién necesaria para la elaboracion de los planes y programas de las
actividades propias de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de
mejora.

13. Facilitar fa implementacion de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

14. Facilitar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. Y PIGA
desarroifadas por el Instituto.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica.
2 Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

3. Legislacién Vigente en Contratacion.

4. Cadigo Contencioso Administrativo,

5. Informatica basica y manejo de Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.

Orientacidn a resultados. Comunicacion efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion, instrumentacioén- de decisiones.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES COMUNES
Compra Publica Compra Publica
1. Vision estratégica 1. Atencidn al detalle
2. Trabajo en equipo y colaboracion 2. Negociacion
3. Planeacién 3. Capacidad de analisis
4. Comunicacion efectiva
5. Creatividad e innovacidn
6. Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del

h b o Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

relacionada.

¢« Derecho y afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar €l proceso financiero del instituto, apoyando la elaboracion del presupuesto, la proyeccion de
las fuentes, aplicaciones de los recursos financieros y la administracion de los bienes y servicio en atencion
de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar, armonizar y consolidar el proyecto del presupuesto del Instituto, asi como en la
realizacion de las modificaciones presupuestales necesarias para el normal desarrollo de las
actividades de la entidad.
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RESOLUCION No. 1448 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

2. Coordinar y revisar las gestiones para rendir [a informacion financiera del Instituto, emitiendo los
informes y estados financieros que requiera la administraciéon de acuerdo con la normatividad
contable vigente.

3. Analizar y proponer fuentes de financiacion de recursos para el desarrollo de los planes, programas
y proyectos del Instituto.

4. Gestionar actividades para el registro y control, contable y presupuestal, de las operaciones que
desarrolla el Instituto, de acuerdo con las normas contables, fiscales y tributarias aplicables.

5. Coordinar y aplicar la consolidacion de las normas contables que deben regir en el Instituto segun
normatividad vigente.

8. Verificar y evaluar la ejecucion presupuestal y hacer seguimiento a la elaboracién de los certificados
y registros de Disponibilidad presupuestal segun directrices.

7. Coordinar la elaboracion del Balance General para los tramites pertinentes de acuerdo con las
directrices de la Contaduria General de la Nacién y el proceso establecido en el instituto.

8. Orientar en la elaboracidon de pliegos de condiciones y actividades precontractuales en el
componente financiero y contable para la celebracion de contratos de gjecucion de programas y
proyectos institucionales.

9. Coordinar, armonizar y consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y servicios del Instituto
de acuerdo con las directrices del Gobierno Nacional.

10. Ejecutar el procedimiento para la adquisicién de bienes y servicios, establecido en el Sistema para
la Contratacion Estatal definido por el Gobierno Nacional. contractual

11.  Hacer seguimiento al registro contable de almacén e inventarios en el aplicativo dispuesto por el
Instituto seguin normatividad vigente.

12. Facilitar la implementacion de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

13. Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. Y
PIGA desarroiladas por el Instituto,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente Medelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

2. Presupuesto Generai de La Nacion.

3. Nermatividad y manejo de presupuesto publico.

4. Estatuto Tributario.

5. Ley Crganica de Presupuesto.

6. Normatividad de Contratacion.

7. Prestaciones Econdmicas.

8. Cédigo Disciplinario Unico.

9. Fondos de Financiacion.
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RESOLUCION No.

148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

10. Contabilidad Publica.
11. Informatica basica y manejo de Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva,
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Gestion Financiera

1.  Negociacion

Gestion Financiera

1. Transparencia
2. Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

| Titulo profesional en diciplina académica del
: Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Administracion;

Economia;

Contaduria Publica;

Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

] _ll. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — GESTION TALENTO HUMANO

INl. PROPOSITO PRINCIPAL
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RESOLUCION No. 448  DE 2020.

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

Desarrollar el proceso de Gestién del Talento Humano al servicio del Instituto, para propiciar su desarroilo
integral, la prevencion en riesgos de seguridad y salud en el Trabajo y el logro de los objetivos y planes
Institucionales, de acuerdo con las normas y procedimientos estabiecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar anualmente el Plan Estratégico de Talento Humanos dei Instituto, y realizar el seguimiento
de acuerdo con las Politicas establecidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
DAFP y Departamento Administrativo del Servicio Civii Distritai DASCD.

2. Coordinar la ejecucion y seguimiento del Pian Anual de Vacantes, Programas de Bienestar Social,
Estimulos e incentivos, plan Institucional de Capacitacién y los demas gue adelanten para el
mejoramiento continuo y el desarrollo del Talento Humano.

3. Disefiar y ejecutar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Saiud en el Trabajo, al interior del Instituto
con el fin de prevenir y atender ios riesgos laborales siguiendo la normatividad vigente y las
recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales - ARL.

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

5, Implementacién y seguimiento al Sisterna de Evaluacidn del Desempeiio al interior del Instituto, de
acuerdo con las normas vigentes vy los procedimientos establecidos.

6. Atender y proyectar los actos administrativos del personal al servicio del Instituto y soiicitudes
realizadas por los entes de control y ciudadania.

7. Implementar estrategias para actualizar los Sistemas de Informacién de personal, tanto internos
como externos, de acuerde con la normatividad vigente y las politicas establecidas por el
Departamento Administrative de la Funcidon Publica DAFP y Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital DASCD.

8. Disefiar e implementar los procedimientos administrativos relacionados con las novedades de
vinculacién, permanecia y retiro del Talento Humano del Instituto de acuerdo con la normatividad
vigente,

9. Realizar confrol y seguimiento al proceso de ligquidacion de némina acorde con la normatividad
vigente.

10. Facilitar la impiementacién de ios procesos de gestion documental, de la dependencia.

11. Facilitar ia implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la dependencia. Y
PIGA desarroliadas por el Instituto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco general de funcionamiento del Estado.
2. Normatividad vigente Modelo integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

Desempefio.
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148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de

la planta de empleos del Instituto Distrital

de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Régimen de Seguridad Social Integral.
Régimen de Carrera Administrativa.
Sistema Nacional de Capacitacion.
Bienestar social Laboral Sector Pablico.
Administracion de Personal.

Régimen Laboral.

Codigo Unico Disciplinario.

10. Plan de Accion Institucional

11. Formulacion de proyectos.

CoOoNOO AW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional,
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones,

Vil. COMPETENCIAS POR ARE

AS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Gestién del Talento Humano

Planeacion

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo

Liderazgo efectivo

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Manejo de fa informacion

NG W

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Psicologia.

Administracion;

Economig;

Derecho y Afines;

Ingenieria Administrativa y afines;

« & o » &

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

e Ingenieria Industrial y afines;

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta Profesicnal en los casaos reglamentadas por

la Ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: Ocho (8)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo dei Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION - COMUNICACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar planes y estrategias de comunicacién interna y externa para la divulgacién de los programas,
proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen corporativa del Instituto y de acuerdo con
directrices dei jefe inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar e implementar estrategias para la comunicacién interna y externa con &l fin de dar a conocer
a la opinién publica planes, programas, proyectos y acciones desarrollados por el Instituto Distrital
de Proteccion y Bienestar Animal.

2. Redactar contenidos para comunicados y boletines, piezas graficas, videos y herramientas
multimedia para comunicacién interna y externa, segun protocolos establecidos por el Instituto.

3.  Administrar y publicar los contendidos de noticias para la Pagina Web del Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal y asegurar la permanente actualizacion de informacion.

4, Articular los procesos en la dependencia de comunicaciones con los funcionarios encargados de
periodismo, disefio grafico, redes sociales y comunicacion audiovisual, para contribuir con el logro
de los objetivos de la dependencia.

5. Disefiar campafias publicitarias e informativas sobre los programas y actividades efectuadas por la
entidad de acuerdo con las directrices de! superior inmediato.
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
Ja planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

6. Organizar el archivo de publicaciones y el archivo de prensa en temas relacionados con las
actividades de la entidad que difunden los medios de comunicacidén y hacer seguimiento a su
actualizacion.

7. Desarrollar procesos de comunicacién interna que fomenten la cultura corporativa y beneficien el
desarrollo de la misidn de la entidad.

8. Realizar actividades que permitan la oportuna y correcta divulgacién de la informacién y noficias
relacionadas con la entidad de acuerdo con las directrices establecidas por el Instituto.

9. Contribuir a la elaboracién de informes de gestion de la dependencia, asi como en el Seguimiento
del Plan de Accién y el Plan Operativo Anual de comunicaciones y reportar al area encargada de la
entidad,

10.  Facilitar la implementacién de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

11.  Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion de la dependencia. Y
PIGA desarrolladas por el Instituto.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y €l area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

2. Conocimientos basicos en periodismo.

3. Conocimientos basicos en publicidad y disefio gréfico.

4. Redaccién y ortografia.

5. Informatica basica y manejo de Software.

1.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.

Orientaciéon a resultados. Comunicacion efectiva.

Orientacion al usuario y al civdadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion- de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en diciplina académica del T A ;
Nucieo Bésico de Conocimiento (NBC) en: Veinlicuatro (24) meses de experiencia profosional
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA"

Tarjeta Profesional en ios casos reglamentados por
la Ley.

Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Disefio;

Publicidad y Afines;

Artes Plasticas Visuales y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la oficina asesora juridica del instituto teniendo en cuenta la
normatividad legal vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

o~

Analizar los asuntos juridicos que ie sean asignados por su superior inmediato, siguiendo los
lineamientos indicados por este y en atencién a la normatividad vigente aplicable al caso.

Participar en 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

Proyectar conceptos, absolver consuitas y participar en los estudios juridicos relacionados con las
funciones de la dependencia, que sean asignados por su superior inmediato, de acuerdo con las
directrices y lineamientos impartidos.

Consolidar las acciones de tutela, derechos de peticion y en general todo tipo de acciones judiciales
de las que sean natificadas la oficina cumpliendo con los tiempos establecidos.
5. Recopilar, registrar y actualizar la informacion relacionada con los procesos judiciales de
representacion del instituto y las acciones judiciales y extrajudiciales en el sistema de procesos
judiciales del Distrito.

Adelantar e! tramite contractual de todas las actividades de la oficina asesora juridica, segun
normatividad vigente,

Desempefiar la secretaria técnica del comité de conciliacion del instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal

Facilitar la implementacion de los procesos de gestién documental, de la dependencia.

Facilitar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la dependencia. Y PIGA
desarrolladas per e} Instituto.

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

Pagina 43 de 74

Cra 10 No. 26-51 piso 8
Edificio Residencias Tequendama Tore Sur

*
Teltfonos: 305 398 58 53 - J05 366 84 24 '* IERTITD DR SL
www. animalbog.gou.co 3

rotecgionanim animalesbag.gov.co DE ?RGHC(IOK
Bapo, o makassence BOGOT. Y BIENESTAR ANIMAL

Codigo: PA02-PRG7-F01-V 4.0




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.C.

ARHERTL

s = Coorbikics Prednoin ¢
[yttmpet ]

RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Constitucion Nacional.

2. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestién y
Desemperio.

3. Derecho Administrativo.

4. Fundamentos de Derecho Canstitucional.

5. 4. Informatica béasica y manejo de Software.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados,

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién- de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Defensa Juridica

1. Trabajo en equipo

2. Vision estratégica.
@ Orientacion a resultados.

Defensa Juridica

3. Negociacién.
4. Argumentacion,

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

* Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA - FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ]
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

Gestionar y controlar los procesos financieros relacionados con tesoreria para la correcta administracion
de los recursos economicos del Instituto de conformidad con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

10.

11.

13.
14,

15.

Aplicar las politicas, normas y procedimientos, para la eficaz administracién de los recursos
econémicos y financieros del Instituto.

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 de conformidad
con la normatividad vigente.

Administrar las cuentas bancarias y titulos valores y demas documentos verificando el correcto y
oportuno registro de las operaciones con los correspondientes soportes de conformidad con la
normatividad vigente.

Realizar seguimiento a los recaudos realizados por todo concepto a que tenga derecho el Instituto
de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) de la Subdireccion de Gestion Corporativa de
conformidad con el procedimiento establecido y normatividad vigente.

Consolidar, registrar, hacer el seguimiento y modificaciéon a la ejecucion de! Plan Anual
Mensualizado de Caja (PAC) con las diferentes dependencias de conformidad con el procedimiento
establecido y normatividad vigente.

Tramitar y verificar en los términos establecidos los pagos de todas las obligaciones del Instituto
teniendo en cuenta |a disponibilidad de recursos de conformidad con el procedimiento establecido y
normatividad vigente.

Realizar el seguimiento y control de cajas menores y anticipos para gastos, velando porque se
desarrollen de acuerdo con el procedimiento establecido y normatividad vigente.

Mantener actualizados los sistemas de informacion financiero y contable dispuesto por el instituto,
Distrito o Nacion, para la administracion de los recursos financieros dando cumplimiento a la
normatividad vigente y directrices de seguridad.

Presentar las posibilidades de inversion sometiéndolas a consideracion de l1a Direccién si estan
acordes con la normatividad vigente.

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

Facilitar la implementacion de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

Facilitar la implementaciéon de! Modelo Integrado de Planeacion y Gestidén de la dependencia. Y
PIGA desarroliadas por el Instituto.

Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
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Desempeno.
Presupuesto General de La Nacion.

Estatute Tributario.

Ley Organica de Presupuesto.
Normatividad de Contratacion.
Prestaciones Econdmicas.

Codigo Disciplinario Unico.

Fondos de Financiacion.

Contabilidad Publica.

Informéatica basica y manejo de Software.

|22eeNoareN

- O

Normatividad y manejo de presupuesto pablico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS POR ARE

AS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Gestion Financiera

1. Negociacidon

Gestion Financiera

1. Transparencia
2. Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Administracion,;

Economia;

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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RESOLUCION No. 14148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Tarjeta Profesicnal en los cascs reglamentados por
la Ley.

] 1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ATENCION A LA FAUNA - REGISTRO Y CONTROL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales para la implementacion de los politicas, planes, programas y
proyectos de atencién a la fauna de acuerde con las normas y procedimientos establecidos a nivel
nacionai, distrital e Institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Desarrollar las actividades de formulacion, ejecucién y seguimiento de politicas, planes, programas y
proyectos de atencion a la fauna Doméstica en el Distrito Capital acordes con las orientaciones de la
Direccién y la normatividad vigente, con énfasis registro y malirato animal.

Desarrollar actividades tendientes al disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes,
programas, proyectos y/o actividades técnicas y administrativas propias de la Subdireccion de Atencién
a la Fauna en materia de fauna doméstica incluyendo "Caninos Potencialmente Peligros”, de
conformidad con la normalidad vigente

Elaborar respuestas a consultas, conceptos, peticiones y atender los requerimientos formulados a la
dependencia tanto a nivel interno, como por entes de controi y/o ia ciudadania de manera eficiente y
oportuna en el marco de los procedimientos y normatividad vigente.

Gestionar la articulacién técnica para la atencién oportuna y eficaz por parte de las autoridades
competentes segun la normativa vigente ante situaciones y/o hechos relacionados con presunto
maltrato animal; generando los respectivos reportes de atencién integral a estos animales, cuando
sean requeridos en coordinacion con las demas dependencias del IDPYBA.

Brindar apoyo técnico a ias demas dependencias del Instituto y otras entidades en materia de acciones
tendientes a promover la tenencia respensable de animales de compania de conformidad con los
procesos establecidos

Faciiitar técnicamente la articulacién de acciones para el desarrclio de campanfas, estrategias de
divuigacién, educativas, comunicados y contenidos en medios sobre acciones contra ei maltrato animal
de acuerdo con las directrices de la direccion y |a oficina asesora de comunicaciones.

Gesticnar administrativa, financiera y técnicamente el presupuesto asignadoe a la dependencia para el
correcto funcionamiento de los equipamientos del Distrito de forma responsable y oportuna de acuerdo
con la normatividad vigente y las metas institucionales.

Realizar la supervisién de los procesos, actividades, contratos y/o convenios designados por el
ordenador del gasto de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Facilitar la implementacion de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

Pagina 47 de 74

Cra 10 No. 26-51 piso 8
Edificio Residencias Tequendama Torre Sur *

Tel¢fonos: ?:5 398 50 53 - 305 366 B4 24 b IRRTUTG DI IRITAL,

20N B MA.DOG.A0V.C0 DE PROTECCION

prot }@ animalesbiog qav T

T T BOGO ,\ Y BIERESTAR ANIMAL

Codigo: PA02-PRO7-FO1-V 4.0




ALCALU{A MAYOR
OE BOGOTA D.C.
AUSITRIL

pEHteTey

RESOLUCION No.

148  DE 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

10. Facilitar la implementacién del Modelo integrado de Planeacion y Gestién de la dependencia. Y PIGA

desarrolladas por el instituto.

[1. Desempeiiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del

cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.
2. Normatividad Vigente en PYBA.
3. Procesos de Contratacion.
4. Informatica basica y manejo de software.
5. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempeno.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resuitados.

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

Adaptacién al cambio.

Aporte téchico — profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

¢ Medicina Veterinaria;

¢ Zootechia;

* Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

» Biologia, Microbiologia y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
ia Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

] Il. AREA FUNCIONAL ] ’
SUBDIRECCION ATENCION A LA FAUNA — PROTECCION Y ADOPCION

Cra 10 No, 26-51 piso B
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO

1. Facilitar las actividades de formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas y
proyectos de atencion a la fauna Domeéstica en el Distrito Capital acordes con las orientaciones de
la Direccion y la nermatividad vigente, con énfasis registro y maltrato animal.

2. Desarroilar actividades tendientes al disefio, organizacion, ejecucidén y control de los planes,
programas, proyectos y/o actividades técnicas y administrativas propias de la Subdireccién de
Atencion a la Fauna en materia de fauna doméstica incluyendo "Caninos Potencialmente Peligros”,
de conformidad con la normalidad vigente

3. Elaborar respuestas a consuitas, conceptos, peticiones y atender los requerimientos formulados a
ia dependencia tanto a nivel interno, como por entes de control y/o la ciudadania de manera
eficiente y oportuna en el marco de los procedimientos y normatividad vigente.

4. Gestionar {a articulacion técnica para la atencién oportuna y eficaz por parte de las autoridades
competentes segun la normativa vigente ante situaciones y/o hechos relacionados con presunto
maltrato animal; generando Ios respectivos reportes de atencién integral a estos animales, cuando
sean requeridos en coordinacién con las deméas dependencias del IDPYBA.

5. Brindar apoyo técnico a las demas dependencias del Instituto y otras entidades en materia de
acciones tendientes a promover la tenencia responsable de animales de compaidiia de conformidad
con los procesos establecidos

6. Participar técnicamente en la articulacion de acciones para el desarrollo de campafias, estrategias
de divulgacion, educativas, comunicados y contenidos en medios sobre acciones contra el maltrato
animal de acuerde con las directrices de la direccion y ia oficina asesora de comunicaciones.

7. Gestionar administrativa, financiera y técnicamente el presupuesto asignado a la dependencia para
el correcto funcionamiento de los equipamientos del Distrito de forma responsable y oportuna de
acuerdo con la normatividad vigente y las metas institucionales.

8. Realizar la supervision de los procesos, actividades, contratos y/o convenios designados por el
ordenador del gasto de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Facilitar la implementacién de los procesos de gestion documental, de fa dependencia.

10. Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. Y
PIGA desarrolladas por el Instituto.

11. Desempefiar las demds funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el area de desempefo.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normatividad Vigente en PYBA.
Politica de PYBA.

hown =

Desempefio.
Informatica basica y manejo de software.

o

Marco General de Funcionamiento del Estado.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico ~ profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion- de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Medicina Veterinaria;

Zootecnia;

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y Afines.

« ® & @

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesicnal
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO — PARTICIPACION
CIUDADANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar y desarrollar acciones para |la implementacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones que promuevan la participacion ciudadana entorno a la proteccion y bienestar animal

conforme la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |

Cra 10 No, 26-57 piso 8

Edificia Resideneias Teguendama Toire Sur
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

Realizar el disefio e implementacion de programas de participaciéon ciudadana en torno a la PYBA
con la eficacia requerida.

2. Acompafiar las acciones de fortalecimiento para promover la participacion ciudadana en las
localidades del D.C. para la 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
para la participacion ciudadana en el marco de la PYBA con el fin de lograr eficiencias en el proceso.

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

5. Realizar articulacion intersectorial para la implementacion de actividades de proteccién animal en las
localidades de Bogota.

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

7. Orientar y asesorar a la comunidad en la resolucion de conflictos generados por la convivencia con
Animales y en general en temas de proteccion y bienestar animal.

8. Formular e implementar herramientas metodologicas e instrumentales para el seguimiento y
evaluacion de los programas de participacion ciudadana.

9. Identificar la necesidad de las comunidades con relacion a la proteccion y el bienestar de los animales
en Bogota, segun directrices establecidas.

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

7. Facilitar la implementacion de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

8. Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la dependencia. Y PIGA
desarroiladas por el Instifuto.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

10. Desempeiiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza de!
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.

2. Normatividad Vigente en Participacion Ciudadana.

3. Normatividad Vigente en PYBA.

4. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Pcliticas de Gestién y

Desemperio.

5. Informatica basica y manejo de Software.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Gestién de procedimientos.
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Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Instrumentacién: de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Medicina Veterinaria;

Zootecnia,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
ingenierfa Industrial y Afines;

Geografia, Historia;

Filosofia, Teclogia y Afines;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales:
Psicologia;

Sociclogia, Trabajo Social y Afines;
Administracion;

Biologia, Microbiologia y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

_ 1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA-SISTEMAS

I. PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarrollar, ejecutar y evaluar el ciclo de vida de los sistemas de informacion en sus diferentes etapas
relacionados con la Proteccion y Bienestar Animai en el [nstituto con ia respectiva oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Orientar las actividades relacionadas con las diferentes etapas del desarrollo del sistema de
informacioén misional, programas informaticos y apropiacion de software.

Articular acciones con las areas del Instituto derivadas del ciclo de vida de los sistemas de
informacion en sus etapas de requerimiento, analisis, disefio, desarrollo, documentacién,
implementacion, capacitacion, mantenimiento y soporte que se requieran para dar cumplimiento a
los objetivos misionales del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

Cra 10 No. 26-51 piso 8
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DE 2020.

3. Efectuar la categorizacion de la Data a analizar, para generar la linea base de cada una de ellas en
el sistema de informacién PYBA vy sus respectivas actualizaciones.

4, Implementar directrices para el andlisis, desarrollo, operacion y administracién de bases de datos
documentales de informacion técnica y legal en PYBA.

5. Realizar atencioén y soporte técnico a los usuarios internos en temas relacionados con los Sistemas
de Informacién segun lineamientos, protocolos y normatividad vigente.

6. Analizar las necesidades de informacién que deben ser incorporadas al Sistema de Informacioén en
PYBA de acuerdo con los objetivos y procedimientos institucionales.

7. Verificar la aplicacién de normas, protocolos, procedimientos, programas, pianes, politicas

asociados a los sistemas de informacion con el fin de dar cumpiimiento a los procedimientos

establecidos y la normatividad iegal vigente.

8. Facilitar la implementacién de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

9. Facilitar la implementacién def Modele Integrado de Planeacién y Gestion de la dependencia. Y

PIGA desarrolladas por el Instituto.

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

del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco General de Funcionamiento del Estado.
. Normatividad Vigente en PYBA,

W=

Desempefio.
Informatica basica y manejo de Software.

B

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resuliados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacién efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentaciéon: de decisiones.

VIl COMPETENCIAS DE AREAS

O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES LABORALES

Gestion Tecnoldgica

1. Creatividad e innovacion
2. Resolucion de problemas

3. Compromiso con [a organizacién

Gestion Tecnoldgica

1. Transparencia
8. Planificacién del frabajo
7. Desarrollo directivo

Cra 10 Mo, 26-51 piso 8

Edificio Residencias Tequendama Tofre Sur
Teléfonos: 305 398 58 53 ~ 305 366 84 24
www. animalbeg ov.co

proteccionanimal@animalesboy gov.co
Bogotd D.C.
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“Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

4. Comunicacion efectiva 8. Aprendizaje permanente
5. Manejo eficaz y eficiente de recursos 9. Gestidn del cambio

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del

. o _— Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

relacionada.

e Administracién

+ Ingenieria Industrial y afines;

¢ Ingenieria de Sistemas Telematica y afines;

¢ Ingenieria Electronica Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta Profesional en ios casos reglamentados por
ia Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO -VIGILANCIA Y
CONTROL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales para la ejecucion del proceso de Vigilancia y Control en PYBA con
el fin de promover y evaluar el cumplimiento de fas normas técnicas y legales vigentes en la materia.

1. IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar estrategias para la regulacion de los prestadores de servicios con y para los animales
segun protocolos establecidos.

2. Efaborar protocolos, procedimientos, fichas técnicas e instructivos gue se requieran para la
implementacién de las acciones de Vigilancia y control a los prestadores de servicic para y con [os
animaies segun politicas publicas estabiecidas.

3. Formular las metodoiogias e instrumentos de vigilancia y control, en ei seguimientc de guias
técnicas, protocoios y /o lineamientos establecidos.

4. Desarroliar procesos de sensibilizacion para los prestadores de servicio para ¥ con los animales,
promoviendo el cumpiimiento de la normatividad vigente en torno a la proteccién y bienestar animal.

5. Realizar la socializacion de documentos, protocolos y procedimientos que se establezcan para la
Vigilancia y control con los prestadores de servicio para y con los animales.

6. Programar y coordinar operativos de verificacion 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

Péagina 54 de 74

Cra 18 No. 26-51 piso 8

Edificio Residenclus Tequendama Torce Sur *

Teléfonos: 305 398 58 51 - 305 366 54 24 - MSTIVIO BRI
www.animalbog qov.¢o

profeccionanimal@ animatesbog gov.co BOGOT DE PROT{CC!ON
8ogota D.C,

Y BIENESTAR AMIMAL

Codigo: PAD2-PRO7-FO1-V 4.0




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

AAZITHRTE

LRty

RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA"

dispuestos por el Distrito con el fin de evaluar el cumplimiento de las normas técnicas y juridicas en
Proteccion y bienestar.

7. Reportar la informacién que deba ser incorporadas al Sistema de Informacion en PYBA para
optimizar la gestién en el proceso de vigilancia y control de conformidad con la normatividad legal
vigente, los objetivos y procedimientos institucionales.

8. Dar respuesta oportuna a los requerimientos, derechos de peticién, consultas o solicitudes de
informacion que soliciten los entes de control, autoridades administrativas y comunidad en general.

9. Facilitar la implementaciéon de los procesos de gestion documental, de la dependencia.

10.  Facilitar fa implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia PIGA
desarrolladas por el Instituto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcicnamiento de! Estado.

2. Normatividad Vigente en Participacion Ciudadana.

3. Normatividad Vigente en PYBA.

4. Normatividad vigente Modelo Integradc de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

Desemperfio.

5. Informatica basica y manejo de Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.

Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion- de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina academica del | veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Ndcleo Basico de Conocimiento (NBC) en: relacionada.

« Medicina Veterinaria;

« Zootecnia;

* Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

+ Ingenieria industrial y afines;

+ Filosofia, Teologia y Afines;
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« Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales:

* Psicologia;

s Sociologia, trabajo social y  afines.
Administracion;

» Economia;

+ Biologia, Microbiologia y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
No de cargos: Tres (3)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_ Il. AREA FUNCIONAL ,
SUBDIRECCION CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO - EDUCACION Y
CAPACITACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la organizacion, ejecucion y control de las estrategias que promuevan la cultura y la gestion del
conocimiento en proteccion y bienestar animal de conformidad con los objetivos institucionales y metas de
la subdireccién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL. EMPLEOC

1. Facilitar la construccién de campafias o contenidos del Instituto segin directrices impartidas, desde
el componente médico veterinario, en cultura ciudadana, participacidn y gestién del conocimiento.
2. Participar y articular las estrategias que genera la subdireccion con los diferentes actores internos y

externos que puedan contribuir con recursos fisicos o intelectualizales que fortalezecan la cultura
ciudadana, participacién y gestion del conocimiento.
3. Gestionar las relaciones con actores estratégicos del sector privado interesados en aporar a la
misicnalidad del Instituto.
4, Realizar seguimiento a la ejecucién de las estrategias y planes generados por la Subdireccion, sobre
la proteccién y bienestar animal, de conformidad con los procedimientos establecidos.
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® N

Articular y participar la ejecucion de eventos asignados que adelante la Subdireccién, en el marco
de la proteccién y bienestar animal en el Distrito, que aporten a los procesos de las areas misionales
segun normatividad vigente,

Elaborar respuestas a consuitas, conceptos, peticiones y atender los requerimientos formulados a
ia dependencia tanto a nivel interno, como por entes de control y/o la ciudadania de manera eficiente
y oporfuna en el marco de los procedimientos y normatividad vigente.

Facilitar {a implermentacion de los procesos de gestién documental de la dependencia.

Facilitar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. Y
PIGA desarrolladas por &l Instituto.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdec con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

bwh =

Marco General de Funcionamiento del Estado.

Normatividad Vigente en Participacion Ciudadana.

Normatividad Vigente en PYBA.

Normatividad vigente Modelo integrado de Pianeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestioén vy
Desempeiio.

5. Informatica basica y manejo de Software.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico - profesional.
QCrientaciéon a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. (Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion- de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Viii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

No requiere.

Medicina Veterinaria,;

Zootecnia;

Filosofia, Teclogia y Afines;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia;
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Sociologia, trabajo social y afines Biologia, |
Microbiologia y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria industrial y afines.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ATENCION A LA FAUNA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la organizacion y ejecucién técnica y administrativa de las politicas, planes, programas y
proyectos de [a atencion integral a los animales en el Distrito, garantizando su proteccién y bienestar.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Brindar asistencia profesional en la ejecucion e implementacion de los programas que se adelantan
en la Subdirecciéon de Atencién a la Fauna, de conformidad con los procesos establecidos y
normatividad vigente.

Facilitar las reuniones interinstitucionales que aborden temas relacionados con los planes,
programas, proyectos y estrategias que adelanta el instituto en relacién con la atencién integral a
los animates.

Proyectar técnicamente, consalidar y hacer seguimiento a los documentos, actos administrativos e
informes que resuelvan la situacion de los animales que se encuentran bajo custodia del Instituto
Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal

Elaborar respuestas a consultas, conceptos, peticiones y atender los requerimientos formuiados a
la dependencia tanto a nivel interno, como por entes de control y/o la ciudadania de manera eficiente
y oportuna en el marco de los procedimientos y hormatividad vigente.

Atender las solicitudes que se decepcionan en el IDPYBA en materia de presunto maltrato de forma
adecuada y oportuna de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

Brindar apoyo técnico a las demas dependencias del Instituto y otras entidades en materia de
acciones tendientes a promover |a tenencia responsable de animales de compafia de conformidad
con ios procesos establecidos.

Participar técnicamente en la articulacion de acciones para el desarrollo de camparias, estrategias
de divulgacion, educativas, comunicados y contenidos en medios sobre acciones contra el maltrato
animal de acuerdo con las directrices de la direccién y la oficina asesora de comunicaciones.
Realizar la supervision de los procesos, actividades, contratos y/o convenios designados por el
ordenador del gasto de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
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9. Facilitar la implementacion de los procesos de gestién documental de la dependencia.

10. Facilitar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia MIPG

desarrollado por el institute.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Procesos de Contratacion.

Informatica basica y manejo de software.

Db wN

Desempefio.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y Politicas de Gestion y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacién efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacién- de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en diciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:

Medicina Veterinaria;

Zootechia;

ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiclogia y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

No requiere.
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Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA - CONTRACTUAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con las etapas del proceso de contratacion del Instituto, de

conformidad con la normatividad iegal vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Facilitar las actividades de los procesos contractuales de conformidad con la normatividad vigente y
segun las necesidades del instituto.

2. Mantener actualizada la informacién en los sistemas de informacién de contratacion Nacionales,
Distritales y del instituto, de conformidad con los procedimientos internos y la normatividad vigente
aplicable.

3. Proyectar las diferentes modificaciones, actos administrativos, certificaciones y constancias
requeridas de los procesos contractuaies ceiebrados por el Instituto.

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 Pianeacion y Gestion en el area de Gestion
Contractual segin normatividad vigente.

6. Facilitar la implementacién de los procesos de gestion documentai de la dependencia.

7. Apoyar en las actividades de implementacion del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA,
desarrolladas por el Instituto.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco General de Funcionamiento def Estado.
2. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefic.

3. Legislacién Vigente en Contratacién.

4, Cébdigo Contencioso Administrativo.

5. Informética basica y manejo de Software.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
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Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la erganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Gestion de procedimientos.
Instrumentaciéon- de decisiones.

VI. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Compra Publica

Vision estratégica

Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacion

Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacidn
Resolucion de conflictos

DO AWM

Compra Piblica

1. Atencidn al detalle
2. Negociacion
3. Capacidad de analisis

Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en diciplina académica del No requiere.
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en:
¢ Derecho y Afines;
* Administracion;
+ Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 01
N° de cargos: Cinco (5)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

GCra 10 No. 26-51 pise B

Edificic Residenclas Tequendamo Torre Sur

Tewfonos: 305 390 58 53 - 285 366 B4 24

www.animalbog qov.co
imai@@animaiesbaq qav.ca

Bagatda DC.

Cadigo: PAO2-PROT-FO1-V 4.0

Pagina 61 de 74

*

BOGOT/\

MR bR
DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL



ALCALUIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.

AVAINTT
TN ez T a3kl o Fode o lan ¢
8 8 mr o T

RESOLUCIONNo. 148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA"

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Tramitar y hacer seguimiento a los procesos y requerimientos que las dependencias realicen a
comunicaciones y llevar un control con actividades y cronograma sobre las acciones o campafas
que se desarroilen en el equipo de comunicaciones.

2. Apoyar a la coordinacién en todos los aspectos relacionados con ia gestion del equipo de
comunicaciones y ia programacion de trafico de trabajo del equipo.

3. Apoyar la generacion oportuna de los informes de gestiéon, seguimiento a procesos,
procedimientos, y demas reportes de caracter administrativo y de control relacionados con el
equipo de comunicaciones.

4, Elaborar actas, memorandos, respuestas y oficios requeridos por el equipo de comunicaciones.

5. Apoyar las acciones requeridas para ia promocién y difusion de las campafas, pronunciamientos
y avances en proteccion y bienestar animal segun directrices de la dependencia.

6. Apoyar las reuniones, eventos, capacitaciones y demaés actividades que se requieran en el marco
de la implementacién del plan de accion de la politica proteccion y bienestar Animal.

7. 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 comunicacién, realizando el
seguimiento a su actualizacion.

8. Apoyar la generacion de contenidos informativos vy las convocatorias de prensa requeridos por la
oficina de comunicaciones.

9. Facititar la implementacién de los procesoes de gestién documental de la dependencia.

10. Facilitar la implementacién de! Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn de la dependencia Y
PIGA, desarrolladas por el Instituto.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
dei cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco General de Funcionamiento del Estado.
2. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

3. Normatividad Publicitaria.

4. Organizacién de eventos.

5. Relaciones Publicas.

6. Informatica basica y manejo de Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Confiabilidad Técnica.
Orientacion a resuitados, Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Responsabilidad.

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en diciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

Artes Plasticas Visuales y afines;

Disefio;

Comunicacion Social, periodismo y afines;
Publicidad y afines, o

Aprobacion de seis (6) semestres de educacion
superior en diciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento (NBC) en:

Artes Plasticas Visuales y afines;

Disefg;

Comunicacion Social, periodismo y afines;
Publicidad y afines,

_ Il AREA FUNCIONAL )
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA - NOMINA

. PROPOSITO PRINCJPAL

Apoyar los procedimientos técnico-administrativo de talento humano y némina del Instituto de conformidad
con la normatividad legal vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de emipleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

1. Elaborar la liquidacién de procesos de nomina y prestaciones scciales, de acuerdo con el
procedimiento establecide y la normatividad vigente.

2. Proyectar los requerimientos de informacién soltados por los servidores publicos del Instituto de
acuerdo con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

3. Brindar apoyc en el suministre de la informacion, para dar respuesta a los requerimientos
solicitados por las diferentes entidades, entes de control y ciudadania con la veracidad y
oportunidad requeridas.

4, 4, Realizar los tramites pertinentes al Sistema General de Seguridad Social Integral de los
servidores pulblicos del Instituto acuerdo con el procedimiento establecide y la normatividad
vigente.

5. Elaborar la autoliquidacién del proceso de seguridad social de los servidores del institute e acuerdo
con el procedimiento establecide y la normatividad vigente.

6. Validar las glosas allegadas por las Administradoras de Fondos de Pensiones, cotejandolas con
fas planilias de aportes de! respectivo periodo.

7. Mantener y custodiar la integridad de las Historias laborales, novedades de nomina y la Seguridad
Social de los servidores pliblicos de acuerdo con las normas especificas de gestion documental.

8. 8.Mantener la documentacion actualizada y ordenada de su cargo, de acuerdo con los lineamientos
y procedimientos establecidos por la Secretaria. {Archivo)

9. Compilar la informacion laboral de los funcionarios en bases de datos y archivos digitales, para
consulta yfo expedicion de certificados para tramites pendientes.

10. Facilitar la implementacién de los procesos de gestién documental de la dependencia.

11. Facilitar la implementacion del Modelo Integrade de Planeacién y Gestion de la dependencia. Y
PIGA, desarrolladas por el instituto.

12, Desempeniar las demés funciones asighadas por su jefe inmediato, de acuerdo con !a naturaleza
del cargo y ¢! area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento de! Estado.

2. Liquidacién de Nomina.

3. Régimen Prestacional Empleados publicos.

4. Sistema de Seguridad Social Integral.

5. Planilla Integrada de Liquidacién de aportes.

6. Aportes parafiscales.

7. Cédigo Unico Disciplinario.

8. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y

Desempefio.
9. Software de némina Institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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148  DE 2020.

“Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
fa planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

Vil. COMPETENCIAS POR AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Gestion del Talento Humano

1. Manejo de la informacion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técmica profesional o
tecnolégica en diciplina académica del Nicleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:

Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Administracion;

Contaduria Publica;

Economiao

Aprobacion de seis (6) semestres de educacion
superior en diciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento (NBC) en;

Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Administracion;

Contaduria Publica;

Economia.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

] i. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA - CONTABILIDAD

Cra 30 No. 26-51 piso 8
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RESOLUCION No. 148

DE 2¢20.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

tll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procedimientos técnico-administrativo, financieros y contable del instituto de conformidad con
la normatividad legal vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

@~

yfo entes de control
oportunidad requeridas.

Verificar los soportes de
establecidos y las normas contables vigentes.

segun el procedimiento establecido y fas normas contables vigentes.

con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.
Registrar en los sistemas de informacion todos los hechos econémicos y crear los terceros

Facilitar la implementacion de los procesos de gestion documental de la dependencia.

Facilitar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. Y
PIGA, desarroiladas por el Instituto.

Desemperfiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

Facilitar la preparacion de informes financieros y contables requeridos por las entidades del estado
de acuerdo con los procedimientos establecidos y con la veracidad y

Elaborar las diferentes conciliaciones contables con las demas dependencias de lg entidad segun
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
los hechos econdomicos, en cumplimiento de los procedimientos

Elaborar los registros contables de todos los hechos econémicos que se presenten en el Instituto,

Facilitar la elaboracion y preparacién las diferentes declaraciones tributarias del Instituto de acuerdo

requeridos por cada dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad General.

badl ol

Desempefio.
Cadigo Unico Disciplinario.

N o

Herramientas Ofimaticas.

Marco General de Funcionamiento del Estado.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —— MIPG y Politicas de Gestion y

Regimen Econdmico Servidores Publicos.
Software presupuestal y contable adoptado por el Instituto.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Confiabilidad Técnica.
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RESOLUCION No.

148  DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
ia planta de empleos del instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA"

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Disciplina.
Responsabilidad.

VIl COMPETENCIAS DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Gestion Financiera

Gestitn Financiera

1. Transparencia
2. Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnoldgica en diciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:

e Administracion;
¢ Contaduria Publica;
+ Economia, 0

Aprobacion de seis (6) semestres de educacion

superior en diciplina académica del Nacleo Basico

de Conocimiento (NBC) en:

¢ Administracion;
+ Contaduria Publica;
« Economia.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA - DOCUMENTAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente los procesos relacionados con la gestion documental en cumplimiento de la

normatividad archivistica, garantizando el acceso a la informacion generada por el Instituto.
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RESOLUCION No. 4148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Facilitar la formulacién de las politicas, planes y programas institucionales para el desarrollo de la
funcidn archivistica.

2. Apoyar técnicamente los procesos archivisticos y la correcta aplicacion de procedimientos de la
funcion archivistica de conformidad con los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente.

3. Facilitar la implementacion de los procedimientos, lineamientos y estandares de gestién documental
en los archivos de gestion de la entidad de conformidad con el procedimiento establecido y
normatividad vigente

4. Atender y apoyar la Ventanilla Unica de Correspondencia interna y externa de conformidad con el
procedimiento establecido y la normatividad vigente.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacion de gestidon documental del Instituto, Distrito o
Nacion, de acuerdo con la Tabla de Retencidon Documental adoptada de conformidad con el
procedimiento establecido y normatividad vigente.

6. Velar por la conservacion y preservacion de los decumentos, adoptando acciones que aseguren las
condiciones de forma, fondo y contenido e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento
o utilizacién indebida de la informacion de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

7. Apoyar técnicamente la elaboracion y actualizacién de los instrumentos archivisticos y herramientas
requeridas para la gestién documental.

8. Atender ias solicitudes y requerimientos de informacion, que realicen los usuarios interncs y externos,
de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

10. Recibir y verificar las transferencias documentales primarias de conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

11. Preparar y realizar las transferencias secundarias de conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

12. Apovyar los procesos de reprografia que sean requeridos de conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

13. Facilitar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la dependencia. PIGA,
desarrolladas por el Instituto.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con fa naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de Archivo.
2. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestién y
Desemperio.

3. Técnicas de Archivo.

4. Informatica basica.

5. Manejo de Software.
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RESOLUCION No.

148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con ta organizacion.

Confiabilidad Técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

Manejo de la Infoermacion y de los recursos.

Trabajo en equipo. Uso de tecnologias de la informacién y la
Adaptacion al cambio. comunicacion.
i Capacidad de analisis.
Vil. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES COMUNES
Gestion Documental - Archivista
1. Atencion al detalte
2. Planificacion dei trabajo
3. Gestidn de procedimientos de calidad
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional o | pieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
tecnolégica en diciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:
¢ Bibliotecologia, otras de Ciencias Sociales y
Humanas;
s Administracion;
¢ Ingenieria Industrial y Afines, o
Aprobacion de seis (6) semestres de educacion
superior en diciplina académica del Nticleo Basico
de Conocimiento (NBC) en:
» Biblictecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas;
* Administracion;
» Ingenieria Industrial y Afines.
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

1I. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA -~ BIENES Y SERVICIOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procedimientos técnico-administrativo, relacionados con la gestién de bienes y servicios para
el desarrollo normal de las actividades de las diferentes dependencias y los procesos en cumplimiento de
la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar y apoyar la gestion de compras y/o adquisicién de bienes y servicios relacionados con
los recursos fisicos necesarios para el normai funcionamiento del Instituto de conformidad con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2, Mantener actualizado los sistemas de inventarios del instituto, revisando ios stocks minimos y
maximos de conformidad con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

3. Actualizar las bases de datos internas, relacionadas con los procesos de contratacién de los
recursos fisicos, de conformidad con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

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

5. Apoyar los procesos para dar de baja los elementos obsocietos, acorde a los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

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

7. Apoyar logisticamente las actividades de los eventos que desarrolle la entidad con la eficacia
requerida segln directrices impartidas por su jefe inmediato.

8. Revisar y verificar los elementos que ingresen al almacén garantizando que cumplen tanto

documental como fisicamente con las especificaciones técnicas solicitadas de acuerdo ios actos
administrativos, el procedimiento establecido y normatividad vigente.

9. Desempenfar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

10. Facilitar la implementacién de los procesos de gestién documental de la dependencia.

1. Facilitar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la dependencia.

12.  Apovar en las actividades de implementacion del Plan [nstitucional de Gestién Ambiental - PIGA,
desarroltadas por el Instituto.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco General de Funcionamiento del Estado.
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148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

N

Desempefio.

Gestion Decumental.
Técnicas de Archivo y Correspondencia.
Informatica basica y manejo de software.

ook W

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestién y

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VI.. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES

TRANSVERSALES COMUNES

Gestion de servicios administrativos

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

Gestion de servicios administrativos

1. Transparencia
2. Gestidon de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tituio de formacién técnica profesional o
tecnolégica en diciplina académica del Nucleo
Béasice de Conocimiento (NBC) en:

Administracion;

Contaduria Publica;

Economia;

ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines, o

* 5 & &

Aprobacion de seis (6) semestres de educacion
superior en diciplina académica del Niicleo Basico
de Conocimiento (NBC) en:

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
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RESOLUCION No. 148 DE 2020.

“Por la cual se muodifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA”

Administracién;

Contaduria Pablica;

Economia;

Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién dei 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

Il. AREA FUNCIONAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de asistencia administrativa, para el eficiente desarrolio de las actividades del Instituto,
con fundamento en MIPG,

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Apovar en las actividades de tipo administrativo y tramites documentales que se requieran en el area
o dependencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

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.

Notificar a las partes interesadas sobre los actos administrativos emanados en la dependencia
siguiendo el procedimiento establecido.

Apoyar ia elaboracion de actas de reunién e informes de actividades administrativas del area, siguiendo
las instrucciones del jefe inmediato.

Desempenfar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Marco General de Funcionamiento del Estado.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos def Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal - IDPYBA”

2. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestién y
Desempenfo.

3. Administracién de documentos.

4. informédtica basica y manejo de Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de ia informacién,
Crientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce {12) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO 2. Equivalencias. Para los empleos publicos objeto del presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, se aplicaran las equivalencias
establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005.

ARTICULO 3. Funciones. El 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 ubicade en otra dependencia o area interna de
trabajo que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del
Manual se afecten las funciones establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de estas.

PARAGRAFO. A los servidores que ocupan los empleos al momento de esta modificacién
no se les exigiran requisitos diferentes a los ya acreditados al momento de su posesion en el
respectivo empleo.

ARTICULO 4: Comunicacién. Comunicar el contenido de la presente resolucion al
Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital -DASCD- e incorpérese al SIDEAP.

ARTICULO 5: Vigencia y Derogatorias. La presente resolucién rige a partir de la fecha de
su expedicion y modifica en lo pertinente la Resoluciones No 108 del 2 de septiembre de
2019 y las demas disposiciones que le sean contrarias.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION No.

148 DE 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

ARTICULO 6: Publiquese en la pagina web del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar

Animal.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, alos 2 4 NOV 2020 de 2020.

/Zcécu:x\.;\@ kolrodle  bocotle
ADRIANA ESTRADA ESTRADA
Directora General

ACCION

NOMBRE

CARGO

Proyectado por:

Ivan Dario Rodriguez Malaver

Profesional Especializado
Talento Humano

Proyectado por:

Martha Patricia Zuica Monzo6n

Contratista Talento Humano

Revisado por: Ingrid Elizabeth Torres Jefe Oficina de Planeacion PP
~ . . . Subdirector de Gestién ‘N

Revisado por: Jimmy Alejandro Escobar Corporativo #

Aprobado por: Yuly Patricia Castro Beltran Jefe de Oficina Asesora Juridica Yuldil) .
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