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“Por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta Global del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA-"

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
— IDPYBA-

En ejercicio de sus atribuciones, en especial las previstas en el numeral 102 del articulo 92 del
Decreto 546 del 7 de diciembre de 2016 y Estatutos, v,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 113 del Acuerdo 645 del 9 de junio de 2016, expedido por el Honorable Concejo de Bogots,
le concedid facultades extraordinarias al Alcalde Mayor de Bogotd D.C. por el término de seis (6) meses
contados a partir de la entrada en vigencia del Acuerdo en referencia, para crear el Instituto Distrital de
Proteccidon y Bienestar Animal como un Establecimiento Publico adscrito al Sector Ambiente, con
autonomfia administrativa, financiera y presupuestal.

Que en virtud de las facultades extraordinarias, el Alcalde Mayor de Bogota D.C. expidié el Decreto Distrital
546 del 7 de diciembre de 2016, dentro del cual se dispuso delegar al Director del IDPYBA para establecer,
modificar o ajustar el Manual Especifico de funciones y competencias laborales del Instituto, conforme al
numeral 102 del articulo 92 del Decreto Ibid.

Que mediante Acuerdo 004 del 11 de julio de 2017 expedido por el Concejo Directivo del Instituto Distrital
de Proteccion Y Bienestar Animal, se cred la Planta Global del IDPYBA, con el propdsito de dar
cumplimiento a las obligaciones que por competencia le fueron asignadas por el Decreto 546 de 2016 y
por los estatutos internos establecidos por medio del Acuerdo 002 del 11 de julio de 2017 expedido por
el Concejo Directivo de la entidad.

Que atendiendo las disposiciones del articulo 11 del Acuerdo 002 del 2017 expedido por el Concejo
Directivo del IDPYBA, es facultativo del Director General adoptar y modificar el Manual Especifico de
Funciones de Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

Que mediante oficio 2017EE307 del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se emitid
concepto técnico favorable para la adopcién del Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Establecer el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de |la Planta de Personal del
Instituto de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA-.
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ARTICULO SEGUNDO. Acreditacién de Actividades de Cargos Directivos. Atendiendo la especial
naturaleza de la mision del Instituto de Proteccion y Bienestar Animal de Bogotd, y la sensibilidad que
despiertan los asuntos relacionados con animales en la ciudad, el ejercicio del cargo de Director
exigird como requisitos minimos aquellos establecidos en el paragrafo 2° del articulo 8° del Decreto
367 de 2014, a saber la acreditacién de titulo profesional y de posgrado. Igualmente deberd certificar
tiempo de experiencia laboral por minimo cuatro (4) afios, antes o después de haber obtenido el
respectivo titulo profesional, en actividades relacionadas con la proteccion y el bienestar animal tales

como: proyectos comunitarios sobre cultura ciudadana; gestién de recursos publicos o privados;
participacion en la elaboracion de proyectos normativos y, en general, actividades similares o
relacionadas con la problematica de proteccién y bienestar animal ya enunciada a nivel nacional,
departamental, distrital o municipal, en el sector publico o privado.

Para el ejercicio de cualquiera de los cargos directivos, del drea misional del instituto, se requerira la
acreditacion de titulo profesional, titulo de posgrado y adicionalmente demostrar un tiempo minimo
de dos (2) afios, antes o después de haber obtenido el respectivo titulo profesional, en actividades
dirigidas a la proteccion y el bienestar animal tales como: proyectos comunitarios sobre cultura
ciudadana; participacion en la elaboracion de proyectos normativos y, en general, actividades
similares con la problematica de proteccidon y bienestar animal ya enunciada a nivel nacional,
departamental, distrital o municipal, en el sector publico o privado.

PARAGRAFO. La experiencia Laboral exigida por el cargo de Director General Cdédigo 050 Grado 02, o
para los cargos directivos del drea misional, deberd acreditarse mediante certificaciones de las
entidades publicas o privadas para las cuales se desarrollaron, y segin los criterios dispuestos en el
articulo 2.2.2.3.8 del Decreto Nacional 1083 de 2015.

ARTICULO TERCERO. Descripcién de las funciones por empleo. Se describe como sigue las funciones
para los empleos de la planta de cargos del Instituto de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA-, que
deberdn ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de
la mision, objetivos y funciones, que la ley y los reglamentes le sefialan al Instituto, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR(A)
y I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

- Nivel Directivo

' Denominacion N ' Director General - B
| Cédigo o - I OSO o B ) : - -
~ Grado ' o2
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; Nro. De Cargos Uno (1)

[ , ,

. Dependencia Direccion

| Cargo del Jefe Inmediato Consejo Directivo

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

FE2. Implementar, desarrollar, coordinar, vigilar, evaluar y efectuar el seguimiento a la Politica de Proteccién
y Bienestar Animal, efectuar la coordinacidn intersectorial e interinstitucional, generar los espacios de
| participacion ciudadana y emitir los conceptos técnicos que las autoridades requieran para estos efectos.

FE3. Coordinar y promover con las Secretarfas Distritales de Salud, Ambiente, Gobierno y Educacion 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 demads instituciones interesadas, para la celebracion de la Semana Distrital de
la Proteccidén y Bienestar Animal.

| FE4. Disefiar estrategias de articulacidn para el desarrollo de proyectos de interés comuin con las diferentes
| instanciasy organizaciones de los gobiernos nacionales y distrital, con el fin de promover una sana convivencia
. entre la fauna y la comunidad.

FES. Promover convenios de cooperacion e intercambio con instituciones nacionales y extranjeras dedicadas |
- alainvestigacion para el desarrollo de proyectos de investigacién en proteccion y bienestar animal.

FE6. Realizar las gestiones necesarias para la obtencién de recursos nacionales e internacionales publicos y |
privados para el desarrollo de proyectos de investigacion.

- FE7. Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Instituto, en concordancia con las politicas que dicte la |
' Consejo Directivo y con los objetivos del Instituto.

FE8. Proponer politicas para el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales de acuerdo con la
 ley y los estatutos, buscando asegurar el cumplimiento de la misién institucional.

. FES. Establecer mecanismos que permitan verificar y controlar la atencién oportuna de las solicitudes
. formuladas por la ciudadania y los funcionarios de la entidad.

- FE10. Expedir los actos administrativos y celebrar los contratos y convenios requeridos para el cumplimiento
- de la misién del Instituto aplicando el Estatuto General de Contratacion de la Administracidon Publica vy los
regimenes especiales que regulen la materia.

' FE11. Representar judicialmente al Instituto.
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' FE12. Aprobar los proyectos, planes de gestion interna presentados por las dependencias y presentarlos para ;
aprobacion de la Junta Directiva.

FE13. Crear, modificar, fusionar o eliminar dreas de trabajo cuando asi se requiera por la especializacidn de las |
funciones y para un mejor cumplimiento de las mismas.

| FE14. Proponer para aprobacion del Consejo Directivo los procedimientos, funciones y reglamentaciones
requeridos para el funcionamiento del Instituto.

FE15. Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con las normas legales vigentes.

FE16. Establecer, mantener y liderar los Sistemas de Gestién establecidos para el cumplimiento de la
normatividad legal vigente y politicas del Instituto.

| FE17. Proponer al Consejo Directivo las modificaciones de los Estatutos que considere pertinentes para el
- normal funcionamiento de la entidad.

| FE18. Proponer planes y programas para dar cumplimiento a la mision del Instituto ante el Consejo Directivo.

FE19. Presentar para aprobacion del Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto y plan de inversion del
Instituto.

FE20. Dirigir y coordinar la comunicacion estratégica del Instituto.

. FE21. Presentar al Consejo Directivo informes sobre la ejecucion presupuestal, financiera y de gestion de la
' entidad.

FE22. Presentar un informe anual al Consejo Directivo y suministrar los informes periédicos u ocasionales que
. éstos soliciten.

| FE23. Desempefiar las demds 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

CB1. Constitucién Nacional - CB6. Régimen presupuestal, politica fiscal y tributaria
. CB2. Normatividad Vigente en temas de PYBA CB7. Planeacion estfatégica ' ' o
' CB3. Plan de Desarrollo Distrital CB8. Normatividad vigente en materia disciplinaria
‘ CBA4. Politica Publica Distrital de PYBA CB9. Sistemas integrados de Gestion

- CBS5. Formulacién y evaluacién de politicas publiéés 7
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CC1.0Orientacién a resultados - 17 CNJ1.Liderazgo .
| CC2.0rientacién al usuario y al ciudadano ' CNJ2.Planeacion

CC3.Orientacién a resultados ' ' CNJ3.Toma de Decisiones |

CCA.Liderazgo 7 CNJ4.Direccion y desarrollorder Personal

| CNJ5.Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

”
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‘Titulo  Profesional del Nucleo Bdasico de Demostrar actividades dirigidas a la proteccién y el |
' Conocimiento (NBC) en: Ciencia Politica, Relaciones = bienestar animal durante minimo cuatro (4) afios en
- Internacionales; Derecho y Afines; Administracién; = cualquier tiempo, antes o después de haber obtenido
' Ingenieria Industrial y afines; Economfa; Contaduria = el respectivo titulo profesional, tales como: proyectos
i Publica; Medicina; Terapias; Medicina Veterinaria; = comunitarios sobre cultura ciudadana; gestién de
Zootecnia; Medicina; Biologfa; Psicologia; Sociologia, = recursos publicos o privados; participacién en la
Trabajo Social y afines. elaboracién de proyectos normativos y, en general,
- constatar la vinculacidn de estas o similares actividades
con la problematica de proteccién y bienestar animal
| Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por ya enunciada a nivel nacional, departamental, distrital
Ley | 0 municipal, en el sector publico o privado.

| Titulo de postgrado.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel - 7 ~ Asesor )
Denominacion 7 ~ Asesor Direccién

- Cédigo o o 105 7

- Grado ) - L1 .
Nro. De Cargos ) o 11 .
Dependencia - Direccién
Cargo del Jefe Inmediato . Director

Il. AREA FUNCIONAL:
Direccién
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién en temas relacionados con la misién, funciones planes, programas y proyectos del
Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Asesorar a la Direccion en el establecimiento y aplicacion de politicas, planes, programas y estrategias
. para garantizar el cumplimiento de la misién del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.

FE2. Asesorar a la Direccion en la coordinacion, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos para
el cumplimiento de la mision del Instituto.

FE3. Conceptuar en los asuntos que le sean asignados por la Direccién de manera oportuna

FE4. Efectuar control de los convenios interinstitucionales suscritos para evaluar su cumplimiento.

FES. Elaborar documentos de analisis que presenten elementos de juicio para la toma de decisiones de la
- Direccion.

FE6. Revisar documentos o actividades institucionales desarrolladas por las dependencias del Instituto |
- conforme con las directrices impartidas.
- FE7. Verificar la atencién y respuesta a los requerimientos de organismos de control y vigilancia.

FE8. Participar en representacion del Director en actividades y eventos que el Director asigne.

FES. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

MEJOR

Bogota D.C.
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»
/ —~ Av. Caracas No. 54 -38 Tercer Piso A
78\ Tel. 3778893 O "' 20GOT,




i,«:-—:wg.

13
ok A
q"':xr g7

ALCALDIA MAYOR
'DE BOGOTAD.C.

INSTITUTO DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

RESOLUCION No. 002
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del Estado.
- CB2. Legislacién en PYBA '
~ CB3. Planeacién Esfratégica
* CBA4. Disefio y andlisis de indicadores de Gestién

CB5. Metodologias de investigacién y disefio de

proyectos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. CC1.0rientacién a resultados ) CNJ1.Experticia .

CC2.0rientacién al usuarioy al ciudadano  ~ CNJ2.Conocimiento del entorno i
i CC3. OrlentaCIén a resultados ) | CNJ3.Construccion de relaciones -
| CCa. Liderazgo - CNJ4.Iniciativa

CCs. CNJ5.0

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico de Conocimiento
- (NBC) en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Ingenierfa Industrial y afines;
Economia; Contaduria Publica; Medicina; Terapias;
Medicina  Veterinaria; Zootecnia; Psicologia;

Sociologia, Trabajo Social vy afines; Ingenieria 30 Meses de Experiencia
Ambiental, sanitaria y Afines; Derecho vy afines;
Biologia.

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Nivel ~ Asesor -
. Denominacién | Asesor
Cédigo ) 105 )
' Grado o lm o

~ Nro. De Cargos 7 Uno (

Dependencna - ! Control Interno

' Cargo del Jefe Inmediato | Alcalde Mayor

Il. AREA FUNCIONAL:

Control Interno

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

I 4
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' Asesorar a la Direccion General, Directivos y Funcionarios en el establecimiento de acciones, politicas,
métodos, procedimientosy mecanismos de prevencidn, control y evaluacion de los riesgos que puedan afectar
el logro de los objetivos institucionales, emprendiendo acciones orientadas al mejoramiento continuo de la
gestion institucional de acuerdo a la normatividad de control interno vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno.

FE2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del Instituto y que su
| ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
- tengan responsabilidad de mando.

FE3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se cumplan por
- los responsables de su ejecucidn y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

' FE4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del Instituto estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de
la entidad.

FES. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios

' FE6. Reportar a los organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades que haya
encontrado en ejercicio de sus funciones. (Dec. 19/2012)

FE7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién
' de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

' FE8. Fomentar en toda la entidad la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

FE9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

| FE10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro
' de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

| FE11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

FE12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

. CB1. Modelo Esténdar de Control Interno CB6. Codigo Unico Disciplinario
CB2. Normatividad Vigente que regula MECI | CB7. Estatuto Anticorrupcion o
CB3. Normatividad de Contratacién - CB8. Informética bésica y manejo de Software

~ CB4. Normatividad Presupuesto
' CB5. Normas de Auditoria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

4
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- CC1.Orientacién a resultados - CNJ1.Experticia
- CC2.0rientacion al usuario y al ciudadano [WVCNJZV.ConocimiQntq del entorno .
- CC3.0Orientacién a resultados | CNJ3.Construccion de relaciones

| CCA4.liderazgo ' CNJ4.Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Bésico de  Ley 1474 de 201 — art. 8. Paragrafo 1°: 3 afios de

| Conocimiento (NBC) en: Ciencia Politica, Relaciones - experiencia profesional en asuntos de Control Interno
Internacionales; Administracion; Ingenieria |

~Industrial y afines; Economia; Contaduria Publica;

| Medicina; Odontologia; Medicina Veterinaria; |
Psicologia;  Sociologia; Ingenieria ~ Ambiental,

sanitaria y Afines; Derecho y afines; Biologia.

Titulo de postgrado.

- Matricula o tarjeta profesional en los casos
!
| requeridos por Ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ Nivel - Asistencial

| Denominacién 7 | Secretario Ejecutivo

' Cédigo 425

' Grado O hm 7 7
Nro. De Cargos ‘ Uﬁrio(l) 7

i' Dependencia Direccidn

| Cargo del Jefe Inmediato ' Director

Il. AREA FUNCIONAL:

Direccidon

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y operativas para el éptimo funcionamiento de la Dependencia con
oportunidad y responsabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PARA TODOS
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- FE1. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demds documentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

| FE2. Registrar en la agenda los compromisos del Director e informar diariamente sobre las actividades
- programadas con oportunidad y claridad.

FE3.Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

- FE4.Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y plan
operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos establecidos.

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

' FE6.Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

. FE7.Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlosy llevar un registro
de los mismos con el fin de facilitar la busqueda y recuperaciéon de estos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal fin.

| FE8. Actualizar informacién, validacion y consolidaciéon de informacion en las bases de datos o herramientas
. de software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

FE9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del
Estado.

CB2. Administracién de documentos

CB3. Informatica bdsica y manejo de Software
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
| CC1.Orientacién a resultados CNJ1.Manejo de la informacién
‘ CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano ' CNJ2.Adaptacién al cambio 7
- CC3.0Orientacién a resultados - CNJ3.Disciplina -

| 6C4.Liderazgo CNJ4.Relaciones Interpersonales

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Diploma de Bachiller. | 18 Meses de Experiencia Relacionada

Tel. 3778899
Bogota D.C.
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PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

- Nivel Directivo

" Denominacién ' o ~ Subdirector Técnico o 7 ]
Cédigo 068 '

i Girado B ‘ 01 ) o

Nro. De Cargos L'= Dos (2) 7

Debehdenéia Dondérse Ubiq.uerélﬁémpleo

| Cargo del Jefe Inmediato Director 7 ' - ]

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién de Atencién a la Fauna

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

F1. Implementar protocolos y procedimientos de atencion para la captura, rescate, decomiso, conduccién,
recepcién y confinamiento de animales, asi como para su tenencia.

| F2. Realizar conjuntamente con las entidades competentes, los operativos requeridos para la captura, el
decomiso o el rescate de animales

F3. Dar los lineamientos para la implementacion del servicio de urgencias veterinarias en el Distrito Capital
en coordinacién con los demds sectores publicos con corresponsabilidades en el tema

F4. Administrar técnica y operativamente todos los equipamientos publicos creados y destinados a la
. proteccion y el bienestar animal en la ciudad, que garanticen su adecuado funcionamiento

| F5. Coordinar con las entidades competentes acciones para mantener la capacidad de respuesta eficiente
. en las rutas de atencion animal

F6. Definir y ejecutar las rutas y acciones de atencidn integral a los animales, que aseguren su proteccidn y
bienestar

| F7. Proponer normativas y acciones de atencion integral a los animales que fortalezcan las Politicas de
 Proteccioén y Bienestar animal.

F8. Definir, divulgar y evaluar los mecanismos para la atencién de servicios para el bienestar animal.
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F9. Emitir los conceptos técnicos relacionados con el bienestar de animales domésticos v silvestres

F10. Disefiar e implementar estrategias preventivas ante situaciones que amenacen el bienestar de la fauna.
 F11. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

| CB1. Marco General de Funcionamiento del i CB6. Politica de PYBA
‘ Estado. '

- CB2. Normatividad ambiental viéente CB7. Normatividad vigénfe en PYBA
CB3. Sistema de Gestién Integral

. CB4. Informdtica basica y manejo de

' Software

CB5. Normatividad vigente atencién al
ciudadano

VL. COMPEI'NCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- CC1.0rientacién a resultados ' CNJ1.Liderazgo
- CC2.0rientacién al usuario y al ciudadano | CNJ2.Planeacién

CC3.0rientacién a resultados
CC4.Liderazgo

CNJ3.Toma de Decisiones

|

CNJ4.Direccion y desarrollo de Personal
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de | Demostrar actividades dirigidas a la proteccion y el bienestar
Conocimiento (NBC) en: Medicina | animal durante minimo dos(2) afios en cualquier tiempo, antes
Veterinaria; Medicina; Terapias; Zootecnia; | o después de haber obtenido el respectivo titulo profesional,
Administracion;  Psicologia;  Sociologia, | tales como: proyectos comunitarios sobre cultura ciudadana;
Trabajo Social y afines; Ingenierfa Ambiental, | participacion en la elaboracién de proyectos normativos y, en
sanitaria y Afines; Derecho y afines; Biologia; | general, constatar la vinculacion de estas o similares
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. | actividades con la problematica de proteccién y bienestar
animal ya enunciada a nivel nacional, departamental, distrital
o municipal, en el sector publico o privado.

Titulo de postgrado

| Tarjeta Profesional  en los  casos
reglamentarios
- por Ley.

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestién del Conocimiento

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

F1.Diseflar protocolos y procedimientos de atencidn para la captura, rescate, decomiso, conduccion,
recepcion y confinamiento de animales, asi como para su tenencia, incluyendo el protocolo de paseador de ;
perros y promover su capacitacién en concordancia con lo establecido en la PPYBA y demds normativas X (,/
vigentes. )

F2. Hacer parte del Consejo Distrital de Proteccién Animal y asumir la Secretaria Técnica.
F3. Realizar acompafiamiento a los Consejos Locales de Proteccidn y Bienestar Animal.

F4.Crear, fomentar, coordinar e implementar programas de capacitacion y educacion con entidades
Distritales, asociaciones defensoras de animales legalmente constituidas, la comunidad y demds entidades
relacionadas con este proceso, con el dnimo de generar una cultura ciudadana, basada en la compasion,
proteccién y cuidado hacia los animales

F5. Proponer y promover proyectos de investigacion que contribuyan a generar conocimiento y habitos de
| respeto de los ciudadanos hacia los animales

F6. Disefiar herramientas y procesos de innovacion y tecnologia que mejoren las condiciones de vida de los
animales

F7. Definir las estrategias para generar, identificar, recopilar, organizar y promover el conocimiento, a través
del desarrollo de procesos de investigacion, estandarizacién y el uso de tecnologias de la informacion que
mejoren las condiciones de vida de los animales

. F8. Definir las estrategias para promover la cultura ciudadana a través de procesos de educacion,
capacitacion, participacion ciudadana, vigilancia y control

F9. 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

| F10. Ejercer la coordinacion interinstitucional para la gestion de acciones que promuevan la investigacion
en PYBA.

F11. Definir las estrategias para regular los servicios para y con los animales en el marco normativo de la
Proteccidon y Bienestar Animal.

F12. Definir los lineamientos para la establecer y mantener la informacién de linea base para la proteccién
y bienestar animal y sus respectivos mecanismos de seguimiento y actualizacién permanente.

F13. Disefiar herramientas para la revision, actualizacién y verificacién de cumplimiento de la normatividad
vigente en PYBA.

F14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del | CB6. Politica de PYBA
. Estado. 7 ) .
CB2. Normatividad ambiental vigente | CB7. Normatividad vigente en PYBA

I
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CB3. Sistema de Gestién Integral
CBA4. Informética bésica y manejo de Software

. CB5. Normatividad vigente atencién al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacién a resultados ' CNJ1.Liderazgo
'CVCZ.Orientacién al usuario y al ciudadano - " CNJ2.Planeacion
' CC3.0rientacién a resultados | CNJ3.Toma de Decisiones :

17CC4.Liderazgo o | CNJ4.Direccion y desarrollo de Personal
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|

|
|

|

|

|

Demostrar actividades dirigidas a la proteccién y el
- Conocimiento (NBC) en: Medicina Veterinaria; = bienestar animal durante minimo dos(2) afios en
. Medicina; Terapias; Zootecnia; Administracion; = cualquier tiempo, antes o después de haber obtenido el
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines; respectivo titulo profesional, tales como: proyectos
. Ingenieria Ambiental, sanitaria y Afines; Derecho | comunitarios sobre cultura ciudadana; participacién en la
y afines; Biologfa; Ciencia Politica, Relaciones @ elaboracién de proyectos normativos y, en general,
Internacionales. constatar la vinculacion de estas o similares actividades
con la problematica de proteccion y bienestar animal ya
enunciada a nivel nacional, departamental, distrital o
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios = municipal, en el sector publico o privado.
por Ley. |

Titulo  Profesional del Nucleo Basico de

Titulo de postgrado

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
" Denominacién ' ' .  Subdirector Administrativo 7 o
' Cédigo 068 o

' Grado - , N 01 o ] }
Nro.DeCargos _uno) e
3rliependencia - Subdireccion Gestion Corporativa

' Cargo del Jefe Inmediato 7 Director

.i‘ Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Gestién Corporativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

' Dirigir la ejecucion de las politicas en  Gestidn del Talento Humano, Gestidn Financiera, Gestién para la
| administracién de bienes y servicios requeridos por el Instituto, asi como Gestién de las tecnologias de
| informacion y comunicacion, la Gestién Documental y la gestion Ambiental para el cumplimiento de la misién
| del Instituto.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Dirigir el proceso de gestién del talento humano de acuerdo a la normatividad legal vigente y politicas
| establecidas por el instituto

' FE2. Establecer, coordinar y evaluar la ejecucion de los planes y programas de incentivos y bienestar social,
de Capacitacion y de seguridad y salud en el trabajo.

| FE3. Liderar el sistema de evaluacién de desempefio laboral de los funcionarios y los acuerdos de gestién para
' los gerentes publicos vy planes estratégicos de recursos humanos para verificar el cumplimiento de los
objetivos institucionales

FE4. Coordinar la ejecucion del plan de Gestion Ambiental conforme con la normatividad vigente.

FES5. Administrar los recursos financieros de acuerdo a los lineamientos expedidos por la secretaria de
hacienda distrital atendiendo las necesidades y obligaciones econdmicas del Instituto para el cumplimiento de
su mision.

FEG6. Dirigir los procesos de contabilidad, presupuesto y tesoreria de acuerdo con las directrices y lineamientos
de la administracion central y el contador distrital, de conformidad con la legislacién vigente.

FE7. Establecer las politicas y dirigir el proceso para proveer los bienes, servicios, logistica, mantenimiento de |
sede y administracion de los activos fijos, cumpliendo con los criterios de calidad, ambiental, Seguridad y Salud
en el trabajo.

| FE8. Dirigir la implementacién, administracién y gestion de los recursos tecnoldgicos, informaticos y de
comunicaciones de acuerdo a los requerimientos del Instituto.

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

FE10. Definir, coordinar y evaluar el plan de accién los programas y proyectos y estrategias establecidos por la
| dependencia para el apoyo al cumplimiento de la mision del Instituto.

| FE11. Adelantar, conocer y fallar en primera Instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores,
. exservidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la entidad de conformidad con la legislacién
| vigente.

| FE12. Adelantar las acciones necesarias de los procesos de contratacion y orientar y conceptuar juridicamente
scbre los contratos celebrados por el Instituto.

FE13. Aprobar las garantias que como obligacidén contractual constituyan los contratistas a favor del Instituto,
asi como vigilar conjuntamente con quien ejerza la supervisién, seguimiento y/o control sus vigencias y demds
aspectos relativos a su cumplimiento.

| FE14. Liderar el proceso de Gestion Documental del Instituto.

FE15. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

. CB1. Constitucién Politica de Colombia. . CB6. Ley Orgdnica de Presupuesto.
| CB2. Marco general de funcionamiento del CB7. Estatuto Tributario.

Esfgadq. - 7 ‘
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' CB4. Normatividad de Carrera Administrativa. - CB9. Formulacion y evaluacuon de proyectos.

' CBS. Presupuesto Publico. CB10. Informatica basica y manejo de Software ‘
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- CC1.Orientacidn a resultados o CNJ1.Liderazgo

\ CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano - CNJ2.Planeacion

Yicgar;entaaén a resultados CNJ3.Toma de Decisiones ;‘
CC4.Liderazgo CNJ4.Direccion y desarrollo dé Persbnralﬁ ) "

CNJS Conoc1m|ento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo  Profesional del Nucleo Bdasico de

| Conocimiento  (NBC) en:  Administracion; |

| Ingenieria  Industrial y afines; Economia;

i Contaduria  Publica;  Psicologia;  Ingenieria |
Administrativa y afines; Derecho vy afines;

‘ Sociologia, Trabajo social y afines; Medicina.

24 Meses de Experiencia Profesional

|
| Titulo de Posgrado.

| Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley. |

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

vael Asesor

Denommacuﬁn Jefe de Oficina Asesora de PIaneauén
\ Cédlgo ' 115 R
\ Grado 7 02
| Nro. De Cargos ' Uno (1) 7 -
\' Dépendenua - Donde se ub|que el empleo I
\ Cargo del Jefe Inmediato " Director

Oficina Asesora de Planeacién

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL ' OF

Wl P
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Dirigir la formulacién de los planes, programas y proyectos que coadyuven al cumplimiento de la Misidn,
Vision, politicas y objetivos del Instituto, Controlar y evaluar su cumplimento, asi como liderar el proceso de
implementacién del Sistema Integrado de Gestidn del Instituto

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. FE1. Formular politicas, planes, programas, proyectos, estrategias, para el cumplimiento de las metas y |
objetivos estratégicos del Instituto de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

. FE2. Desarrollar las estrategias, planes, programasy proyectos que apunten al cumplimiento de los objetivos
del plan de estratégico del Instituto

. FE3. Desarrollar el Sistema de Gestion Integral conforme con la misién del Instituto.

FE4. Establecer los lineamientos y criterios técnicos para la formulacion, evaluacion ejecucién y control de los
planes, programas y proyectos de inversion institucional.

FES. Coordinar con la Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria Distrital de Planeacién lo referente a la
ejecucion y seguimiento financiero de los proyectos de inversién del Instituto.

FE6. Orientar a las dependencias en la formulacion de los proyectos de inversion con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos misionales del Instituto.

FE7. Dirigir la elaboracion de los informes de gestion por parte de las diferentes dependencias, para su
presentacion ante el Consejo Directivo, entes de control y las partes interesadas.

' FE8. Determinar los objetivos, estrategias e indicadores de los procesos institucionales para el cumplimiento
- de la misién de la entidad.

FE9. Disefiar indicadores que permitan medir la gestion de las dependencias y de la entidad en su conjunto,
observando su cumplimiento y aplicacion.

' FE10. Coordinar las actividades para la ejecucidn de la Revision por parte de la Direccion al Sistema de Gestion
Integral.

FE11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Plan de Desarrollo Distrital | CB6. Informatica basica y manejo de Software
CB2. Planeacion Estratégica ) CB7. Sistemas Integrados de Gestion '
CB3. Gerencia Publica ' '
CB4. Indicadores de Gestién

CBS5. Gestién de Proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- CC1.0rientacién a resultados ‘ CNJ1.Experticia

’ CC2.Orientacion al usuario y al ciudadano i CNJ2.Conocimiento del entorno - .

‘ CC3.Orientacion a resultados i CNJ3.Construccion de relaciones
CC4.Liderazgo ' CNJ4.Iniciativa
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico de |
' Conocimiento (NBC) en: Ingenieria Industrial y |
‘Aﬁnes; Administracion; Economia; Medicina
. Veterinaria; Ciencia Politica, Relaciones
| Internacionales; Psicologia; Sociologia, Trabajo

social y  afines; Derecho vy  afines. 36 Meses de Experiencia Profesional

Titulo de postgrado.

. Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios |
| por Ley. :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
\

' Nivel | Asesor
Denominacién 7 | Jefe de Oficina Asesora de Juridica
§Cédigo | 115 Brae £ Lo i L300 0 - |
i Grado 02 ]
T Nro. De Cargos Uno (1) 7
' Dependencia 7 ' Donde se ubique el empleo
' Cargo del Jefe Inmediato ‘ Director
Il. AREA FUNCIONAL:

Oficina Asesora Juridica

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

|

| Dirigir el proceso de Gestién Juridica con el fin de apoyar la aplicacion de normas constitucionales, legales y
' reglamentarias vy, la jurisprudencia necesarias para la toma de decisiones y cumplimiento de la mision y
| objetivos del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Asesorar a la Direccién del Instituto y demdas dependencias en la interpretacion, analisis, trdmite y
solucion de todos los asuntos de caracter juridico que surjan del desarrollo de sus funciones, de manera
eficiente, oportuna y de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias.

FE2. Dirigir la defensa y Representar Judicial, extrajudicial y administrativamente al Instituto en los procesos
y actuaciones que se instauren en su contra o aquellos que el Instituto deba promover mediante poder o
delegacion recibida por el Director

FE3. Analizar y emitir conceptos juridicos relacionados con la mision del Instituto conforme con los criterios
y lineamientos establecidos.
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FE4. Evaluar el estudio juridico de resoluciones, reglamentos y demds actos administrativos requeridos para
el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

FE5. Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por el Instituto, cumpliendo con la
normatividad vigente y realizar la publicacion de aquellos de interés general.

. FE6. Administrar la informacién de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con la
actividad del Instituto en el sistema que el Instituto defina para tal fin para que sirvan de consulta y sirvan de
instrumento para a toma de decisiones.

FE7. Dar respuesta sobre toda la documentacidn, soportes y anexos que integran los procesos de
contratacion y de representacion judicial y extrajudicial de acuerdo a los lineamientos legales y distritales,
en condiciones que garanticen la seguridad de la informacién.

. FE8. Sustanciar los fallos de segunda Instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de
los servidores publicos, exservidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la entidad de acuerdo
con lo dispuesto por la ley y normas vigentes.

FE9. Llevar actualizado el registro de investigaciones administrativas que corresponde atender en esta
instancia y elaborar los correspondientes informes

FE10.Dirigir las acciones necesarias para la compilacion, actualizacion y difusién de normas juridicas,
jurisprudencia, doctrina, procesos y demds informacién relacionada con los aspectos juridicos de la entidad,
de forma oportuna, acertada y responsable.

FE11. Adelantar el tramite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales

. FE12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
‘ CONOCIMIENTOS BASICOS

% CB1. Constitucién Nacional | CB6. Carrera administrativa, empleo publico y normas
i ' concordantes _
- CB2. Estatuto Contractual 1 CB7. Informatica bésica y manejo de Software

. CB3. Derecho Administrativo

CB4 Normas en materia D|5C|pl|nar|a |

CB5. Normatividad referente a contratacién publlca |
VI COMPEI'ENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO

CC1.Orientaci6n a resultados \ CNJ1.Experticia .
| CC2.0rientacio6n al usuario y al ciudadano - CNJ2. Conocimiento del entorno R
CC3.0Orientacién a resultados | CNJ3.Construccion de relaciones

CNJ4.Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- CC4.lLiderazgo

| Titulo  Profesional del Nucleo Basico de :
' Conocimiento (NBC) en: Derecho y afines. | 36 Meses de Experiencia Profesional.

»
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NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

- Nivel Profesional

‘ Denominacién Profesional Especializado o
| Codigo 222

~ Grado 03

' Nro. De Cargos Ocho(8) 7

| Dependéncia 7 Donde se ubique el empleo :

Cargo del Jefe Inmediato

. Quien ejerza la supervision directa
I. AREA FUNCIONAL:

Oficina Asesora de Planeacién

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales para la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de
Gestion que defina el Instituto para el cumplimiento de las normatividad legal y objetivos estratégicos
Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- FE1. Definir estrategias para la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién Integral, de :
. conformidad con la normatividad vigente.

| FE2. Promover actividades para la planificacion, ejecucidn, evaluacion y mejoramiento de los procesos que
" integran el SGI.

- FE3. Gestionar las actividades requeridas para el proceso de evaluaciéon y auditoria del Sistema de Gestién
" Integral, de conformidad con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato.

FE4. Establecer lineamientos para el disefio, elaboracién y actualizacién de los manuales de procesos y
procedimientos del Instituto, en concordancia con los criterios de calidad, eficiencia, economiay oportunidad.

FES. Impartir lineamientos para que los procesos y procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo del
Instituto, sean documentados de acuerdo con las normas técnicas especificas.

FE6. Definir y consolidar los planes de mejoramiento y auditorias de calidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

FE7. Elaborar informes de seguimiento del desempefio y logro de los objetivos y metas de los programas del
SGl, de acuerdo con el procedimiento establecido y las normas aplicables.

FE8. Definir en coordinacién con los responsables de los procesos y programas que integran el SGI, planes de |
mejoramiento del desempefio de la gestidn institucional, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

. FE9. Orientar y participar en la formulacién del Plan Estratégico de la Entidad.

FE10.Desarrollar los mecanismos de seguimiento y control a la ejecucidn de los planes institucionales y planes
de accidén para contar con informacién oportuna para la toma de decisidn.

BOGOTA
MEJOR
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FE11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

i CB1. Normatividad Control Interno

| CB2. Sistemas Integrados de Gestién

. CB3. Gestién de Proyectos

‘ 7CB47In¥ormét|cabé5|ca y manejo 'aéisofi\}vére
| CB5. Sistemas Integrados de Gestidn
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CC1.0Orientacién a resultados | CNJ1.Aprendizaje Continuo
CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano CNJ2.Experticia profesionarl |
| CC3.0rientacién a resultados - CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracion
| CCA.Liderazgo | CNJ4Creatividad e Innovacién ]

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico de |
' Conocimiento (NBC) en: Ingenierfa Industrial y |
iAfines; Administracion; Economia; Medicina
. Veterinaria; Ciencia Politica, Relaciones |
" Internacionales; Psicologia; Sociologia, Trabajo
' social y Afines; Derecho y Afines. ‘

27 Meses de experiencia Profesional o docente

Titulo de postgrado.

| Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios |
por Ley. |

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Atencién a la Fauna — Atencidn a Fauna Silvestre

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los planes y programas de atencion a la fauna silvestre del Distrito, implementando los proyectos y
actividades definidos en él, acordes con la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PARA TODOS

»
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RESOLUCION No. 002

~ FE1. Disefiar los planesy programas de atencion a la fauna silvestre del Distrito, implementando los proyectos
y actividades definidos en él, acordes con la normatividad vigente

| FE2. Establecer e implementar los mecanismos para el control y evaluacién de las actividades de atencién |
animal ejecutadas en el Centro de Recepcién de Flora y Fauna Silvestre.

- FE3.Dar trdmite a las solicitudes de atencion de fauna silvestre de conformidad con los procedimientos
establecidos por el Instituto.

FE4.Elaborar los conceptos técnicos de proteccidon y bienestar de fauna silvestre.
FES.Desarrollar estrategias para minimizar la tenencia y trafico de fauna silvestre en el Distrito.

FES.Participar en los operativos de control para el trafico ilegal de fauna silvestre, en el marco de la protecciéon |
v bienestar animal.

FE7.Atender quejas y solicitudes relacionadas con fauna silvestre, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Instituto.

- FE8.Identificar la necesidad de estandarizar protocolos, normas y procedimientos para atender situaciones
- especificas de atencién a la fauna silvestre

FE9S.Implementar los protocolos y procedimientos para el manejo de fauna silvestre que garantice los
estdndares de bienestar. .

| FE10.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

| CB1. Marco General de Funcionamiento del |
| Estado.

- CB2. Normatividad Vigente en fauna silvestre

' CB3. Procesos de Cor_\trataicién“ ) _
CB4. Informatica basica y manejo de software.

 CBS5. Sistema de Gestién Integral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacion a resultados _ - ‘ CNJ1.Aprendizaje Continuo
' CC2.0rientacién al usuario y al ciudadano | CNJ2.Experticia profesional
| CC3.Orientacién a resultados ‘ CNJS.Trabajd en eduipé y Colaboracién )
: VCC4.Lidera'zgoi 7 A CNJ4.Creatividad e Innovacién )

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bésico de

' Conocimiento  (NBC) en: Administracion;

 Economia; Ingenieria Industrial y afines; | 27 Meses de Experiencia Profesional o docente

| Medicina Veterinaria; Zootecnia; Medicina; |

 Terapias; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y | ralk - |

I 4
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Afines; Biologia, Microbiologia vy Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; |
Derecho y Afines. ‘

" Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
- por Ley.

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Atencién a la Fauna — Atencién a Fauna Doméstica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la formulacién y posterior ejecucién y control de los planes, programas y proyectos para la
proteccion y bienestar de la fauna doméstica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- FE1. Disefiar los planes y programas de atencién a la fauna doméstica del Distrito, implementando los
proyectos y actividades definidos en él, acordes con la normatividad vigente.

FE2. Establecer e implementar los mecanismos para el control y evaluacién de las actividades de atencion |
animal ejecutadas en los equipamientos existentes para la atencién a la fauna.

FE3. Dar tramite a las solicitudes de atencion de fauna doméstica de conformidad con los procedimientos
establecidos por el Instituto y la normatividad legal vigente.

- FE4. Implementar los protocolos y procedimientos para la atencion integral en salud que garantice los
estdndares de bienestar.

FES. Implementar el programa de esterilizacion en la ciudad de acuerdo con los protocolos y normatividad
| vigente.

. FE6. Implementar los protocolos y procedimientos para el manejo de semovientes que garantice los estandares |
~ de bienestar. ‘

FE7. Implementar los lineamientos para el sistema de urgencias veterinarias para garantizar la atencion a los
animales en el D.C. en cumplimiento del acuerdo 611 de 2015 o norma que lo modifique.

FE8. Implementar el programa de control humanitario de animales sinantrépicos (palomas) que garantice los
 estdndares de bienestar animal.

FES. Identificar la necesidad de estandarizar protocolos, normas y procedimientos para atender situaciones
especificas de atencidn a la fauna doméstica.

- FE10. Disefiar e implementar estrategias preventivas ante situaciones que amenacen el bienestar de la fauna
- Doméstica

FE11. Disefiar e implementar los protocolos para rescatar y atender animales victimas de desastres.

7% \.\ Tel. 3778899
Bogotd D.C.

MEJOR
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FE12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco General de Funcionamiento del
Estado.
j CB2. Normatividad Vigente en fauna silvestre
CB3. Procesos de Contratacién
CBA4. Informética basica y manejo de software.
CB5. Sistema de Gestidn Integral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacién a resultados ' CNJ1.Aprendizaje Continuo
CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano ! CNJ2.Expertiéia prrofesioﬁniail " -
; CEIS.Qrientacién a resultados - CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracién

CC4.Lidérang CNJ4.Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo  Profesional del Nucleo Basico de
- Conocimiento  (NBC) en: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial vy afines;
Medicina Veterinaria; Zootecnia; Medicina;
Terapias; Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
_ Afines; Biologfa, Microbiologia y Afines; 27 Meses de Experiencia Profesional o docente
‘ Psicologia; Sociologfa, Trabajo Social y Afines;
- Derecho y Afines. |
|
'~ Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley. |

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestién del Conocimiento — Investigacidn

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar planes, programas y proyectos para generar, identificar, recopilar,
organizar y promover el conocimiento, a través del desarrollo de procesos de investigacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PARA TODOS

| »
& = . _.’ ?;ll..ga;r;é:g;glo. 54 -38 Tercer Piso g QQ\ BOGOTA
/ o Bogot4 D.C. ~ MEJOR




ALCALDIA MAYOR
~DE BOGOTA D.C.

INSTITUTO DE PROTECéléN
Y BIENESTAR ANIMAL

RESOLUCION No. 002

| FEL. Identificar, proponer y promover programas y proyectos para el desarrollo de lineas de investigacién en
PYBA.

FE2. Determinar la linea de investigacion en fauna en el marco del Plan de Investigacién Ambiental de Bogota.

FE3. Disefiar estrategias para la puesta en marcha, seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacién
apoyados o ejecutados por el Instituto.

| FE4. Proporcionar recursos documentales y servicios de informacion agiles y oportunos de investigaciones
generadas en torno a la PYBA

FES. Disefiar y ejecutar estrategias de socializacién y divulgacion de los resultados de las investigaciones para
contribuir a la apropiacién y uso del conocimiento

FE6. Promover la transferencia de conocimiento a través de procesos culturales en el marco de la PYBA.

| FE7.Participar en la estandarizacion de normas, protocolos, procedimientos, programas de capacitacion
" asociados

FE8. Identificar las necesidades de informacion que deben ser incorporadas al Sistema de Informacién en PYBA
para optimizar la gestion en los procesos de investigacion en PYBA.

FE9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio E

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco General de Funcionamiento del Estado. |

- CB2. Normatividad Vigente en PYBA \,

CB3. Sistema de Gestion Integral
CB4. Informdtica basica y manejo de Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| CC1.0rientacidn a resultados | CNJ1.Aprendizaje Continuo
. CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano | CNJ2.Expéftiéia profésidnal - 7 .
!' CC3.0rientacién a resultados ? CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracion
| CCa.Liderazgo o ‘ CNJ4.Creétivjdad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Béasico de |
- Conocimiento (NBC) en: Administracion; Economia;
' Ingenieria Industrial y afines; Medicina Veterinaria;
| Zootecnia; Medicina; Terapias; Ingenieria |
‘ Ambiental,  Sanitaria y  Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines; Psicologia; Sociologia, |
| Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines. |

—— - J

24 Meses de Ekperiencia Profesional o docente

»
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' Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley | |

Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestién del Conocimiento — Capacitacién

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y evaluar los programas y proyectos que promuevan la cultura ciudadana a través de procesos de |
Educacion y Capacitacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FEL. Disefiar e implementar programas de educacion y capacitacion para la comunidad que les permita generar
cembios en la interaccion con los animales para la sana convivencia.

FE2. Disefiar e implementar articuladamente con las entidades educativas en la ciudad estructuras curriculares
orientadas a sensibilizar y a formar valores y aptitudes en la proteccién y el cuidado animal.

- FE3. Coordinar con las alcaldias locales y entidades del Distrito el plan de intervencién en educacién vy
capacitacion para la PYBA con el fin generar eficiencia en el proceso.

FE4. Disefiar e implementar programas de educacion y capacitacién en PYBA dirigido a las diferentes partes
interesadas de acuerdo con necesidades de intervencion identificadas.

FES. Apoyar a las localidades en la formulacién de proyectos de inversion en educacion y capacitacion para la
proteccion y bienestar animal.

FE6. Formular, coordinar y ejecutar eventos e intervenciones para promover los programas en PYBA.

FE7. Socializar la legislacion, normatividad, estandares, protocolos, investigaciones y demds documentos de
| interés a las diferentes partes interesadas con el fin de transferir el conocimiento para promover una cultura
para el respeto y la sana convivencia con los animales.

FE8. Disefiar, implementar y mantener los mecanismos para brindar a la comunidad asesorfa en proyectos de
emprendimiento en temas de proteccidn y bienestar animal a nivel local y distrital

FE9. Identificar las necesidades de informacion que debe ser incorporada al Sistema de Informacion en PYBA
. para optimizar la gestion en los procesos de en educacion y capacitacion en PYBA.

FE10.Liderar el proceso de estandarizacion de normas, protocolos, procedimientos, actividades y programas
de capacitacion para dar respuesta a las necesidades en PYBA.

| FE11. Estandarizar actividades educacidn y capacitacion para garantizar el resultado esperado en su ejecucion.

78 \.\ Tel. 3778899
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- FE12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del
‘ Estado.

CB2. Normatividad Vigente en Participacién
Ciudadana
| CBS Normatividad Vigente en PYBA
CB4. Sistema de Gestién Integral "
' CBS. Informética bésica y manejo de Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

' CC1.Orientacién a resultados - | CNJ1.Aprendizaje Continuo |
‘ CC2.0Orientacion al usuario y al ciudadano - CNJ2.Experticia profesional o e |
- CC3.0rientaci6n aresultados ~ CNJ3.Trabajo en equipoy Colaboracion:

. CC4.Liderazgo CNJ4.Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bdésico de
Conocimiento (NBC) en: Titulo Profesional del
NBC en Administracion; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Economfa; Ingenierfa

. Industrial 'y afines; Medicina Veterinaria; | .

 Zootecnia; Medicina; Terapias; Ingenieria | 27 Meses de experiencia Profesional o docente
| Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,

3 Microbiologfa y Afines; Psicologia; Sociologia, |

' Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines. "

Tarjeta Profesional en los €asos |
reglamentarios por Ley.

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Gestién Corporativa — Contratacién y CID

Ill. 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 Adelantar las
| actuaciones disciplinarias que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
3 Instituto y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PARA TODOS
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FE1.Orientar y conceptuar juridicamente sobre los contratos celebrados por el Instituto.

FE2. Efectuar el acompafiamiento legal de las etapas pre-contractuales, contractuales y pos-contractuales de
| acuerdo con los procedimientos establecidos.

FE3. Realizar el andlisis juridico de los procesos contractuales adelantados por el Instituto garantizando el
cumplimiento de la normatividad vigente.

FE4. Adelantar el tramite para la elaboracidn del contrato dando cumplimiento a lo establecido en el estatuto
contractual y normas concordantes de manera eficiente y oportuna. |

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

FE6. Elaborar y hacer seguimiento a términos de referencia, pliegos de condiciones y demds tramites dentro
del proceso de contrataciéon del instituto y verificar que la documentacién aportada procedimientos de
licitacion y contratacidn se encuentra completa y este orden con la normatividad en materia contractual.

FE7. Mantener actualizado el reporte e informacidn al portal Gnico de contratacion a la vista y demés reportes
| y publicaciones que deban realizarse de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

FE8. Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten en contra los funcionarios en primera instancia y
proyectar para la firma del mismo los actos que procedan de conformidad con la legislacion vigente vy los
| procedimientos establecidos por el Instituto.

' FE9. Solicitar la realizacién de las pruebasy recaudo del material probatorio que sean requeridos como parte
de las actuaciones disciplinarias que se adelanten de conformidad con la legislacion vigente y procedimientos
establecidos.

- FE10. Realizar capacitacion a los funcionarios y contratistas del Instituto, en las acciones preventivas del cédigo
del Cédigo Unico Disciplinario.

| FE11. Custodiar la integridad de los expedientes, respondiendo por la reserva sumarial en los términos de ley.

| FE12. Revisar y proponer |os ajustes juridicos en las condiciones de contratacién, pliegos de condiciones y en
las minutas de contratos a celebrar.

| FE13. Garantizar el cumplimiento de los requisitos de legalizacién de los contratos y convenios, expidiendo las
constancias respectivas en cada uno de los procesos contractuales que se adelanten, para proceder a su
ejecucion, proyectando la documentacién y/o actos que sean necesarios para el ejercicio de esta funcion.

FE14. Presentar los informes sobre el estado de la contratacion de acuerdo con la programacion y los
requerimientos internos y externos, asi como, expedir las certificaciones de contratos celebrados por el
Instituto.

| FE15. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS '

| CB1. Constitucidn Politica 7

' CB2. Legislacién Vigente en Contratacién
CB3. Cddigo Contencioso Administrativo

| CB4. Informética bésica y manejo de Software
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A/ COMPEI'ENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
~ CC1.Orientacién a resultados ' CNJ1.Aprendizaje Continuo
CC2.Orientacién al usuario yal ciudadano CNJZ.Experticiarprblgesional 7
‘ CC3.Orientacién a resultados CNJéZTrabajo en equipo y Colaboracion
EVCCf}i.Liidg[arzgo CNJ4. .Creatividad e Innovacion

| . . CNJ5.Liderazgo de Grupos de Trabajo
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de
Conocimiento (NBC) en: Derecho y afines.

Titulo de Posgrado relacionado con las

; ) 27 Meses de Experiencia Profesional o docente
' funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

| |
L

Subdireccién Gestién Corporativa — Financiera

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

. Desarrollar actividades presupuestales, contables y financieras, elaborando el presupuesto y la proyeccién de
' las fuentes y aplicaciones de los recursos financieros en atencién de la normatividad vigente, asi como las
actividades inherentes al proceso de gestion en la administracion de bienes y servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Elaborar el Proyecto General del Presupuesto del Instituto, los Acuerdos de Gastos y Obligaciones, asi
camo las modificaciones presupuestales necesarias para el normal desarrollo de las actividades de la entidad
- de acuerdo a directrices del Subdirector
| FE2. Rendir la informacion financiera del Instituto, emitiendo los informes y estados financieros que requiera
" la administracién de acuerdo con la normatividad contable vigente
FE3. Analizar y proponer fuentes de financiacion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos del Instituto
FE4. 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
FES. Consolidar la contabilidad y determinar las normas contables que deben regir en el Instituto.
. FE6. Certificar la ejecucion presupuestal y suscribir los certificados y registros de Disponibilidad presupuestal.
FE7. Elaborar el Balance General, someterlo a evaluacion del Subdirector de Gestién Corporativa del Instituto,
- presentarlo al Director General y firmarlos.

FES8. Evaluar en lo de su competencia los proyectos de inversién, siguiendo el procedimiento establecido por |
la Direccion
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FES. Apoyar en la elaboracién de pliegos de condiciones y actividades precbntractuales en el compionent'é'
financiero y contable para la celebracion de contratos de ejecucién de programas y proyectos institucionales.

| FE10. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y servicios realizando la publicacién del mismo de ‘
acuerdo a las directrices del Gobierno Nacional.

- FE11. Ejecutar el procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios, establecido en el Sistema para la

. Contratacion Estatal definido por el Gobierno Nacional.

| FE12. Mantener actualizados el registro de almacén e inventarios en el aplicativo dispuesto por el Instituto

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

- CB1. Presupuesto General de La Nacién CB6. Prestaciones Econdmicas.
v - CB2. Normatividad y manejo de presupuesto | CB7. Cédigo Disciplinario Unico. N
publlco 7 7 ;
‘ CB3 Estatuto Trlbutarlo & w CBS. Fondos de Financiacion. .
CB4 Ley Orgénlca de Presupuesto. | cBo. Contabilidad Publica. g :
| CB5. Normatividad de Contratacién. CB10. Informética basica y manejo de Software B

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- CC1.Crientacion a resultados - ‘ CNJ1.Aprendizaje Continuo
| - cca. Orientacién al usuario yaI ciudadano \ CNJ2.Experticia profesmnal

CC3.0r|entacu5n a resultados - \ CNJ3.Trabajo en equipo y Colaborauon
CC4.Liderazgo | CNJ4.Creat|V|dqd e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del Nucleo Bésico dei
Conocimiento  (NBC) en:  Administracion: |
Ingenierfa Industrial y afines; Economia; |
Ingenierfa Administrativa y afines; Ingenieria }
\
1
|

Financiera y afines; Contaduria Publica. 27 Meses de experiencia Profesional o docente

. Titulo de Posgrado.

{ Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios :
- por Ley. \

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Gestion Corporativa — Gestion Talento Humano (GTH)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

' Gestionar el proceso de Gestién del Talento Humano al servicio del Instituto, para propiciar su desarrollo
‘ integral, la prevencién en riesgos de seguridad y salud en el Trabajo y el logro de los objetivos y planes
; Institucionales, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. |

”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

INSTITUTO DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

, RESOLUCION No. 002
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| FE1. Elaborar el Plan Estratégico de Recursos Humanos de acuerdo con las Politicas establecidas por el ,
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).

FE2. Elaborar el plan anual de vacantes remitiéndolo al Departamento Administrativo de la Funcién Publica de
conformidad con lo establecido en la Ley.

FE3. Coordinar la elaboracion, ejecucidon y seguimiento de los Planes y Programas Anuales de Bienestar Social,
. Estimulos e incentivos, Formacién y Capacitacién, de Seguridad y Salud en el trabajo y los demads que adelante
el drea para el mejoramiento continuo y el desarrollo humano.

FE4. Ejecutar los programas de Seguridad e Higiene Laboral, Medicina Preventiva, Psicosocial y demés que
sean necesarios para prevenir accidentes y enfermedades laborales en el Instituto, siguiendo la normatividad
vigente y las recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales - ARL.

FES. Elaborar los proyectos de Planta de Personal, asi como los Manuales de Funciones y Requisitos, de
conformidad con las normas legales vigentes.

FE6. Implementar el Sistema de Evaluacion del Desempefio al interior del Instituto, de acuerdo con las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

FE7. Proyectar los actos administrativos del personal al servicio del Instituto, segun las necesidades y
decisiones emitidas.

FE8. Implementar estrategias para actualizar el Sistemas de Informacién de personal, tanto internos como
| externos, de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas establecidas por el DAFP.

FE9Q. Realizar control y seguimiento al proceso de liquidacién de némina con la eficiencia requerida.
' FE10. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a proyectos y contratos que se reciban por delegacién.

FE11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco general de funcionamiento del Estado.  CB6. Administracién de Personal.

- CB2. Régimen de Seguridad Social Integral. CB7. Régimen Labrorarl. 7
:[ CB3. Régimen de Carrera Administrativa. CB8. Cédigo Unico Disciplinario. i
, CBA4. Sistema Nacional de Capacitacion. CB9. Plan de Accidn Institucional

- CBS5. Bienestar social Laboral Sector Publico. 7 CB10. Formulacién de proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CC1.0Orientacién a resultados CNJ1.Aprendizaje Continuo
- CC2.0Orientacion al usuario yalrciudadano ' ' CNJ2.Experticia profesional
i CC3.0Orientacién a resultados CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracién
; CC4.Lideraig6 ' 7 CNJ4.Creatividad e Innovacién -
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

L\ Tel. 3778899
Bogota D.C.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

INSTITUTO DE PROTECCION

Y

RESOL

Nucleo Bdsico de
(NBC) en:  Administracion;
Industrial y afines; Economia;
Ingenierfa Administrativa y afines;
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines;
Derecho vy afines.

Titulo  Profesional del
Conocimiento

Ingenieria

Titulo de Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios |

. por Ley.

BIENESTAR ANIMAL

UCION No. 002

27 Meses de experiencia Profesional o docente

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel  Profesional 7

Denaminasin ' Profesional Universitario |
”"(Eédigo 7 | 219

Grado ‘ 02 .

Nro. De Cargos " Ocho (8) —

Dependencia “ Donde se arsigne el ;_mbleo

Cargo del Jefe Inmediato

Il. AREA FUNCIONAL:

Direccién-Comunicacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar planes y estrategias de comunicacion interna y externa para la divulgacién de los programas,

proyectos y actividades con el fin de fortalecer la
del jefe inmediato.

| Quien ejerza la supervision directa

imagen corporativa del Instituto y de acuerdo a directrices

|
|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Av. Caracas No. 54 -38 Tercer Piso
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Bogota D.C.
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INSTITUTO DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

RESOLUCION No. 002

FE1. Disefiar e implementar estrategias para la comunicacion interna y externa con el fin de dar a conocer a
la opinién publica planes, programas, proyectos y acciones en PYBA desarrollados por el Instituto.

FE2. Disefiar las piezas publicitarias y modelos de comunicacién con el fin de fortalecer la cultura
organizacional y proponer acciones de mejoramiento

FE2. Disefiar el portafolio de servicios, presentacidon de la pagina web y demds herramientas con el fin de
fortalecer la imagen corporativa de la entidad.

FE3. Articular los procesos comunicacionales en las dreas de publicidad, periodismo, relaciones publicas,
ediciéon de impresos y publicaciones, para contribuir con el logro de los objetivos de la dependencia. ‘

FE4. Disefiar campafias publicitarias e informativas sobre los programas y actividades efectuadas por la
entidad de acuerdo con las directrices del superior inmediato

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

FE6. Desarrollar modelos de comunicacion institucional que fomenten la cultura corporativa y beneficien el
desarrollo de la misién institucional

FE7. Realizar actividades relacionadas con la oportuna y correcta divulgacién de la informacion y noticias
relacionadas con la entidad de acuerdo a las directrices establecidas por el Instituto.

FES8. Ejercer la supervisién, el control y seguimiento a los contratos y actividades que se requieran y se reciban
por delegacién, tendientes al cumplimiento de la mision del Instituto.

FE9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Conocimientos basicos en periodismo i5 »

CB2. Conocimientos bdsicos en publicidad y ‘
disefio grafico ]i

CB3. Redaccidn y ortografia
CB4. Informética bdsica y manejo de Software
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
C(C1.0rientacién a resultados { CNJ1.Aprendizaje Continuo
CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano } CNJZ.Expérticia profesional . :
CC3.0Orientacién a resultados | CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracion
CC4.Li£Ierazgo 7 ' 1’ CNJ4.Creatividad e Innovacion o

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de | §
Conocimiento (NBC) en: Comunicaciéon Social, : 24 Meses de Experiencia Profesional o docente 1
Periodismo y Afines; Disefio; Publicidad y Afines. } \

»
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley. ;

Il. AREA FUNCIONAL:

Oficina Asesora Juridica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
|
Ejecutar los procedimientos para la correcta aplicacion del ordenamiento legal en cumplimiento de la mision |

del drea y directrices del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Analizar conceptos juridicos con el fin de contribuir a la unificacion de criterios respecto de la
interpretacién y aplicacion de normas.

FE2. Adelantar estudios e investigaciones juridicas en aras de fortalecer los procesos de la dependencia.

FE3. Analizar los casos de ordenamiento legal puestos en su consideracion para absolver asuntos juridicos a
las dependencias del Instituto cuando se requiera.

FE4. Hacer parte de los procesos juridicos que le sean asignados en los términos legales que corresponda y
segun el papel que se le asigne por el superior inmediato de los procesos respectivos.

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

FE6. Responder las acciones de tutela, derechos de peticion, y en general los actos administrativos de
competencia de la oficina, hacer el seguimiento y vigilancia procesal correspondiente y actuar en los procesos
que le sean asignados.

FE7. Informar sobre las demandas de exequibilidad e inconstitucionalidad de las normas que afecten los
asuntos de competencia de la oficina.

F=8. Adelantar el trdmite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales

FESQ. Interpretar leyes, normas y otros documentos juridicos que se le asignen, de acuerdo con la legislacion
vigente, para actualizacion y aplicacion normativa en el momento que se requiera.

FE10. Proyectar conceptos de acuerdo a las directrices del superior inmediato con oportunidad y calidad

FE11. Recopilar, Registrar y actualizar la informacién relacionada con los procesos de representacion del
Instituto dentro de las acciones Judiciales y extrajudiciales

FE12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Constitucién Nacional
CB2. Derecho Administrativo
CB3. Fundamentos de Derecho Constitucional
CB4. Informatica bésica y manejo de Software

i 4
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
INSTITUTO DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

RESOLUCIONNo.002
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.0Orientacién a resultados CNJ1.Aprendizaje Continuo
CCZ.Orientac'ié'nv al usuario y al ciudadano CNJ2.Experticia profesional
CC3.Orientacién a resultados CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracién
CC4.Lidefazgo 7 CNJ4.Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico de

Conocimiento (NBC) en: Derecho y afines.
24 Meses de Experiencia profesional o docente

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

Il. AREA FUNCIONAL:

|
|
|
|
| ‘
|
|

Subdireccién Atencién a la Fauna — Registro y Control

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales para la Implementacion de programas de registro, identificacién y
monitoreo de animales, y manejo de perros potencialmente peligrosos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Implementar el programa de registro, identificacién y monitoreo de caninos y felinos con la eficacia
requerida.

FE2. Identificar las necesidades de informacion que deben ser incorporadas al Sistema de Informacion en
PYBA para optimizar la gestién en el proceso de Registro y control de la poblacién Animal de conformidad con
la normatividad legal vigente y los objetivos y procedimientos institucionales.

FE3. Generar los reportes de informacion sobre el registro y control de poblacion animal con la oportunidad
requerida.

FE4. Implementar planes, programas y proyectos para el manejo de los perros potencialmente peligrosos de
conformidad con la normatividad legal vigente y los procedimientos institucionales.

FES.Elaborar los conceptos técnicos de proteccion y bienestar para fauna doméstica.
FE6. Tramitar la ruta de atencion interinstitucional para la atencién de animales en estado de maltrato.

FE7. Gestionar la participacidn en asistencia técnica en los operativos de control en proteccion y bienestar
realizados a prestadores de servicios para y con los animales, asi como a los equipamientos del Distrito.

FE8. Implementar el programa en comportamiento animal y enriquecimiento ambiental.

Tk »
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INSTITUTO DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

RESOLUCION No. 002

FE9. Identificar la necesidad de estandarizar protocolos, normas, procedimientos, programas de capacitacion |
para el manejo de perros potencialmente peligrosos.

FE10. Apoyar en la administracion técnica y operativa de los equipamientos para atencién de fauna.

FE11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del
Estado.

CB2. Normatividad Vigente en PYBA

CB3. Procesos de Contratacion
CB4. Informatica basica y manejo de software.
CB5. Sistema de Gestion Integral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
CC1.0rientacién a resultados

' CNJ1.Aprendizaje Continuo

POR NIVEL JERARQUICO

CCZ.Orientacién al usuario y arl ciudada nd'
CC3.7Ori7(-:ir]taci(757nra rgsultados
CC4.Liderazgo

FORMACION ACADEMICA

 CNJ3.Trabajo en equipoy Colaboracién

CNJ2.Experticia profesional

CNJ4.Creatividad e Innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Basico de
Conocimiento  (NBC) en: Administracién;
Economia; Ingenierfa Industrial y afines;
Medicina Veterinaria; Zootecnia; Medicina;

Terapias; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Microbiologia y Afines;

Afines; Biologia,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

EXPERIENCIA

24 Meses de Experiencia Profesional o docente

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Atencidn a la Fauna — Proteccién y adopcion ‘

N\ Av. Caracas No. 54 -38 Tercer Piso
.\ Tel. 3778899
Bogota D.C.
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Desarrollar actividades profesionales para laimplementacidn de los programas de adopcién para los animales |
en el Distrito cumpliendo con los protocolos y la normatividad vigente con el fin de garantizar su proteccidn
y bienestar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Implementar el programa de adopcion de caninos y felinos del Distrito con la eficacia requerida.

FE2. Promover la adopcidn de los animales en los equipamientos existentes del Distrito y su ubicacién con el
fin de lograr una buena adaptacién de los animales en el nuevo hogar e ingreso de nuevos animales.

FE3. Implementar el programa de apadrinamiento, en el marco del programa de adopcion.

FE4. Implementar la red de hogares de paso con el fin de proveer un espacio para los animales en condiciones
especiales para lograr su adopcion

FES. Establecer, disefiar e implementar el programa de adopcion de perros de cuadra.

FE6. Registrar informacion resultado de la implementacion de los programas en los sistemas de informacion
establecidos por el Instituto para tal fin

FE7. Identificar la necesidad de estandarizar protocolos, normas y procedimientos para el desarrollo de
procesos de adopcion que garanticen la proteccion y bienestar animal.

FE8. Apoyar a la administracién técnica y operativa de los equipamientos para atencién de fauna.

FE9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del |
Estado. -
CB2. Normatividad Vigente en PYBA
CB3. Politica de PYBA

CB4. Sistema de Gestion Integral

CBS. Informética bdsica y manejo de
software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.0rientacion a resultados CNJ1.Aprendizaje Continuo o |
' CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano ! CNJ2.Experticia prbfesiohél 7 -
CC3.Orientacién a resultados - CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracién |
CC4.Liderazgo - CNJ4.Creatividad e Innovacion :

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- I 4
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Titulo Profesional del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines; |
Medicina Veterinaria; Zootecnia; Medicina; |
Terapias; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Biologia, Microbiologia y Afines; |
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy ‘
Afines; Derecho y Afines.

24 Meses de Experiencia Profesional o docente

Tarjeta Profesional  en los  casos
reglamentarios por Ley. ‘

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestién del Conocimiento —Participacién ciudadana
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar programas y proyectos que promuevan la cultura en proteccion y bienestar animal a través de
procesos de participacion ciudadana.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1l. Disefiar e implementar programas de participacién ciudadana en torno a la PYBA con la eficacia |
requerida. ‘

FE2. Promover la participacion ciudadana en las 20 localidades del D.C. para la implementacién de politicas |
en torno a la PYBA. \

|

FE3. Realizar el enlace con las alcaldias locales y entidades del Distrito para el desarrollo de actividades para
la participacién ciudadana en el marco de la PYBA con el fin de lograr eficiencias en el proceso.

FE4. Implementar el programa de voluntariado en marco de la PYBA.

FES. Atender y gestionar las soluciones, sugerencias, consultas, recomendaciones, requerimientos,
peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos, |
efectuando un adecuado seguimiento del tramite y contribuyendo a la optimizacién de la gestién
administrativa de la entidad.

FE6. Informar periddicamente al director del Instituto sobre el desempefio del servicio de atencién al
ciudadano a través de reportes e informes sobre los que se presente en mayor ndmero de reclamos,
principalmente recomendaciones sugeridas por los particulares que tengan por objeto mejorar el servicio que
preste la entidad y hacer mds participativo a la gestién publica.

FE7. Verificar la actualizacion de la informacion de la entidad publicada A través de la guia de tramites y
servicios, sistema distrital de quejas y soluciones y todos aquellos que sea creada por la Secretaria General
para atencion al ciudadano. ‘

FE8. Orientar y asesorar a la comunidad en la resolucién de conflictos generados por la convivencia con \

Animales y en general en temas de proteccién y bienestar animal. \

I % Av. Caracas No. 54 -38 Tercer Piso A
(/Y el 377580 | @ s0GOT,
_ Bogotd D.C. M EJ o R

S PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C..

INSTITUTO DE PROTECCION
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FE9S. Formular e implementar herramientas metodolégicas e instrumentales para el seguimientoy evaluacion |
de los programas de participacion ciudadana.

|
FE10. Identificar la necesidad de estandarizar protocolos, normas y procedimientos que regulen la tenencia ‘

responsable.
|
FE11. Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco General de Funcionamiento del w

Estado. \

CB2. Normatividad Vigente en Participacién |
Ciudadana 1

CB3. NormqtividadVigente enPYBA T :

- CBA4. Sistema de @estién Intregrraﬂlr 7 ‘ - 7 -

CBS5. Informética basica y manejo de . l
Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacion a resultados w CNJ1.Aprendizaje Continuo
CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano CNJ2.Experticia profesionélll
CC3.0rientacién a resultados CNJS.Trabajo en equipo y Colaboracién 7
CC4.Liderazgo | CNJ4.Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de |

Conocimiento (NBC) en: Titulo Profesional |

del NBC en Administracion; Comunicacion

Social, Periodismo vy afines; Economia;

Ingenieria Industrial y afines; Medicina

Veterinaria; Zootecnia; Medicina; Terapias; 24 Meses de Experiencia Profesional o docente
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

Biologia, Microbiologia y Afines; Psicologia; |

Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho
y Afines.

Tarjeta  Profesional en los casos |
reglamentarios por Ley.

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestidn del Conocimiento — Sistemas de Informacién }

—
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1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales para generar, identificar, recopilar, organizar y promover el
conocimiento, a través del desarrollo de procesos del uso de tecnologias de la informacion ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Disefiar, mantener y administrar el sistema de informacion en PYBA con la oportunidad y eficacia |
requerida.

FE2. Desarrollar proyectos y su respectivo seguimiento relacionados con la gestidn de la informacién en PYBA.

FE3. Implementar estrategias para el registro de la informacion y variables a tener en cuenta en la
implementacioén de los sistemas de informaciéon dispuestos por el Instituto.

FE4. Desarrollar los mecanismos para la organizacion de datos, analisis y generacion de informacidn

FES. Efectuar la categorizacién de variables a analizar, para generar la linea base de cada una de ellas en el |
sistema de informacién en PYBA

FE6. Implementar lineamientos para la administracion, construccién y operaciéon de bases de datos
documentales de informacién técnica y legal en PYBA.

FE7. Capacitar para el manejo de herramientas tecnoldgicas al personal del Instituto de forma oportuna.
FE8.Brindar atencidn a los usuarios internos en temas relacionados con los Sistemas de Informacion

FE9. Analizar las necesidades de informacion que deben ser incorporadas al Sistema de Informacién en PYBA
de acuerdo con los objetivos y procedimientos institucionales: ;

FE10. Registrar la informacion pertinente a su drea en los sistemas de informacidn que el Instituto disponga
para tal fin para dar cumplimiento a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del
Estado.

CB2. Normatividad Vigente en PYBA
CB3. Sistema de Gestién Integral

CBA4. Informdtica basica y manejo de
Software

FE11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo ‘ #

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.0rientacidn a resultados - CNJ1.Aprendizaje Continuo B
CC2.0rientacion al usuario y al ciudadano \ CNJ2.Experticia profesional

\
‘CC310rienta(;i6n aresultados 1 CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracién o 7\

L) " »
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RESOLUCION No. 002

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Gestién Corporativa — Contractual

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de los procedimientos del proceso de Gestion contractual del Instituto de conformldad
con la normatividad legal vigente y directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Ejecutar actividades de las estepas precontractuales, contractuales y pos contractuales de conformidad
con la normatividad vigente.

FE2. Efectuar el reporte a través de la pagina web de los diferentes contratos, adiciones y prérrogas.

FE3. Realizar la proyeccion de los actos administrativos que se deriven de las actuaciones contractuales del
instituto. De conformidad con la normatividad vigente.

FE4. Hacer seguimiento juridico a los contratos suscritos por el Instituto con la oportunidad requerida.

FES. Ejercer las funciones asignadas para la implementacion del sistema integrado de gestién del instituto.
FE6. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del
Estado

CB2. Legislécién Vigente en Contratacion
CB3. Cddigo Contencioso Administrativo
CB4. Informética bésica y manejo de Software 1

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacién a resultados - CNJ1.Aprendizaje Continuo
* CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano - CNJ2.Experticia profesional . ]
C(C3.0rientacién a resultados CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracién

CC4.Liderazgo | CNJ4 .Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FdRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|
Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de |

Conocimiento (NBC) en: Derecho y afines. i
! Sin Experiencia Profesional

Matricula o tarjeta profesional requeridos por

Ley. ;
”
. Av. Caracas No. 54 -38 Tercer Piso A
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i CNJ4.Creatividad e Innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

CC4.Liderazgo

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bdésico de
Conocimiento (NBC) en: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Medicina Veterinaria; Zootecnia; Medicina;
Terapias; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Biologia, Microbiologia y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy
Afines; Derecho vy Afines; Ingenieria de
Sistemas Telemdtica y afines.

24 Meses de Experiencia Profesional o docente

Tarjeta Profesional en los  casos
reglamentarios por Ley.

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestién del Conocimiento — Vigilancia y Control

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Definir y desarrollar estrategias para la regulacién de los servicios con y para los animales.

FE2. Programar y coordinar operativos de control en proteccién y bienestar animal a prestadores de servicios
para y con los animales, asi como a los servicios prestados a través de los equipamientos dispuestos por el
Distrito con el fin de evaluar el cumplimiento de las normas técnicas y juridicas en Proteccion y bienestar.

FE3. Formular herramientas metodoldgicas e instrumentales para el seguimiento y evaluacion en el
cumplimiento de las normas técnicas vy juridicas por parte de los prestadores de servicios para y con los
animales.

FE4. Fomentar procesos de capacitacién y acreditacidn en los prestadores de servicios con y para los animales
con el fin de promover su desarrollo hacia el cumplimiento de estdndares y normas legales.

FES. Orientar a la comunidad en la resolucién de conflictos generados por la convivencia con Animales.

FE6. Registrar la informacién pertinente a su drea en los sistemas de informacion que el Instituto disponga
para tal fin

\
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FE7. Identificar las necesidades de informacién que deben ser incorporadas al Sistema de Informacioén en
PYBA para optimizar la gestion en el proceso de Vigilancia y Control de conformidad con la normatividad legal
vigente y los objetivos y procedimientos institucionales.

FE8. Identificar la necesidad de estandarizar protocolos, normas y procedimientos que regulen los servicios
para y con los animales y fortalezcan los procesos de vigilancia y control.

FES. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento
V(;I‘el Estado.

CB2. Normatividad Vigente en
Participacion Ciudadana

 CB3. Normatividad Vigente en PYBA
CBA4. Sistema de Gestion Integral
CBS. Informdtica basica y manejo de
Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacion a resultados \ CNJ1.Aprendizaje Continuo i
CC2.0rientacioén al usuario y al ciudadano CNJZ.Experticié pfofesional -
CC3.0rientacién a resultados - CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracion N
CCA.Liderazgo ' i CNJA.Crerati'yidad e Innovacion ‘

VIL. REVQU|SITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de |
Conocimiento (NBC) en: Administracion; |
Economia; Ingenieria Industrial y afines; |
Medicina Veterinaria; Zootecnia; Medicina;

Terapias; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Biologfa, Microbiologfa y Afines; 24 Meses de Experiencia Profesional o docente

Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy
Afines; Derecho y Afines.

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentarios por Ley. ‘

Il. AREA FUNCIONAL:

|

Subdireccién Gestién Corporativa — Financiera
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Sl . ’
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Desarrollar las acciones inherentes al proceso de recaudo de los ingresos y a los pagos de las obligaciones
asumidas por el Instituto, acatando las politicas, normas y procedimientos para la eficaz administracion de los
recursos econémicos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Acatar las politicas, normas y procedimientos, para la eficaz administracion de los recursos econdmicos
y financieros del Instituto

FE2. Custodiar y responder por los titulos valores, cheques y demds documentos a su cargo, para garantizar
la seguridad y manejo de los recursos financieros y econémicos de la entidad.

FE3. Recaudar los aportes por todos los conceptos a que tenga derecho el Instituto de acuerdo a la legislacion
vigente.

FE4.Realizar seguimiento a la ejecucion de los dineros de acuerdo con el Plan Anual Mensualizado de Caja
(PAC) del Instituto de acuerdo con la programacioén de las diferentes subdirecciones, areas y funcionarios que
intervienen en el proceso. |
FES.Coordinar los pagos de acreencias a empleados, proveedores, contratistas, impuestos, tasas, multas,
transferencias, aportes y demds, de conformidad con las normas legales, los procesos y procedimientos
vigentes.

FE6. Refrendar con la firma todos los documentos que impliquen movimientos de fondos del Instituto.

FE7. Definir los controles para el manejo de efectivo a través de cajas menores y anticipos para gastos, velando
porque se desarrollen de acuerdo con la reglamentacién establecida por el Instituto

FE8. Mantener actualizado el sistema de informacion dispuesto por el Instituto para la administracién de los
recursos financieros dando cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad.

FE9. Gestionar informacion tributaria para ser presentada a la DIAN y a la tesoreria Distrital para el
cumplimiento de las obligaciones legales en esta materia.

FE10. Analizar las posibilidades de inversidn y someterlas a consideracidn de la Direccion si estan acordes con
la normatividad vigente.

FE11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Presupuesto General de La Nacién | CBS6. Prestaciones Econémicas.

CB2. Normatividad y manejo de presupuesto i CB7. Cadigo Disciplinario Unico.

publico. | e B

CB3. Estatuto Tributario. - CB8. Fondos de Financiacion. ) 7

CB4. Ley Orgénica de Presupuesto. 1 CB9. Contabilidad Publica.

CB5. Normatividad de Contratacién. 7 | CB10. Informatica basica y ménejo Eie Sofiware - i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacién a resultados . ‘ CNJ1.Aprendizaje Continuo ;
CC2.0rientacién al usuario y al ciudadano \ CNJZ.Exberticia profesional 7 - ’
CC3.0rientacién a resultados | CNJ3.Trabajo en equibo Vy7Co|aboracic’>n |
CC4.Liderazgo | CNJ4.Creatividad e Innovacion 7 ‘

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

”
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Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de

Conocimiento  (NBC) en: Administracion:

Ingenieria  Industrial y afines; Economia;

Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria | 24 Meses de experiencia Profesional o docente
Financiera y afines; Contaduria Publica. i

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios i

por Ley. 3

Nivel Profesional
" Denominacién Profesional Universitario B
Cédigo ] 219

Grado 7 01 7

Nro. De Cargos 3

Dependencia 7 Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe Inmediato - Quien ejerzgila Sypervisién directa 7

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestién del Conocimiento

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar programas y proyectos que promuevan la cultura en proteccion y bienestar animal a través de
procesos de educacion y capacitaciéon de conformidad con los objetivos institucionales y las instrucciones del l
jefe inmediato. E

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Participar en los procesos de disefio, implementacion, evaluacién y control de los programas de :
educacion y capacitacion en PYBA. |

FE2. Capacitar a las partes interesadas en proteccion y bienestar animal con la calidad requerida y directrices
del jefe inmediato.

FE3, Dar tramite a las necesidades de estandarizacién conforme con los procedimientos establecidos y
directrices del Jefe Inmediato

FE4. Asistir al grupo de trabajo conformado para el proceso de estandarizacion en actividades de validacién,
revision y aprobacion.

FES. Implementar las herramientas metodoldgicas para el seguimiento, evaluacion y control de los programas
de Educacidn, capacitacion y asesoria.

FE6. Registrar la informacion sobre atencién en Educacidn, capacitacion y asesoria en los sistemas de
informacion dispuestos por el Instituto de conformidad con los procedimientos establecidos y normatividad
legal vigente.

L d
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cionadas con |3 naturaleza del cargo y el drea de desempenor ]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco General de Funcionamiento del
Estado.

CB2. Normatividad Vigente en Participacién 0 ' ' —————
 Ciudadana | |

CB3. Normathldad V|gente en PYBA I B !
CBA4. Sistema de Gestion lntegral e {l
CBS. Informética bdsica y manejo de Software o E
VI. COMPETENCI COMPORTAENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

FE7. Desempefiar |as demds funciones rels

- CC1.0Orientacién aresultados - ‘ CNJL. Aprendlzaje Continuo \‘
CC2.Orientacién al usuario yal cmdadano 4 CNJZ Experticia profesional T
CC3.0Orientacién a rersultadqg ] ! CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracién -

- - - . J - - o L il - R
| CNJ4.Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

CC4.liderazgo

Titulo  Profesional del Ndcleo Bésico de |
Conocimiento  (NBC) en:  Administracion, |
Economia, Ingenieria industrial y afines, i
Ingenieria Ambiental, Medicina Veterinaria y | Sin Experiencia Profesional
Zootecnia. ‘

Matricula o tarjeta profesional en los casos |
requeridos por Ley

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién PYBA — Atencidn a la Fauna
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

iR o - W
Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control de planes, programas y normativa p
la atencidn integral a los animales en el Distrito para garantizar su proteccion y bienestar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4
Av. Caracas No. 54 -38 Tercer Piso BOGOTA
T\e/I. 3778899 @ M EJOR
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FE1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas para la
atencion a la fauna.

FE2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestaciéon de los
servicios de atencién a la fauna y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucién y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

FE3. Asistir las labores de seguimiento a los planes y programas para la atencién a la fauna de acuerdo a
directrices del jefe inmediato.

FE4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios de atencion a la fauna.:

FES. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas de la Subdireccion. ' '

FE6. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco General de Funcionamiento del |
Estado. 1
CB2. Normatividad Vigente en PYBA 7 71

7 C7B3.' Procesos de Contratacién 3

- CB4. Informdtica bdsica y manejo de sdftrware.b
CBS. Sistema de Gestidn Integral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- CC1.Orientacion a resultados } CNJ1.Aprendizaje Continuo
' CC2.0rientacién al usuario y al ciudadano | CNJ2.Experticia profesional
CC3.Orientacién a resultados | CNJ3.Trabajo en equipo y Colaboracion :
7 Cm.Lidefaigo 7 CNJ4.Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del Nucleo Bdsico de |

Conocimiento  (NBC) en: Administracién, |

Economia, Ingenieria industrial vy afines, ‘:

Ingenieria Ambiental, Medicina Veterinaria y ‘ Sin Experiencia Profesional.
|

Zootecnia.

Matricula o tarjeta profesional requeridos por |
Ley. ‘

~ PARA TODOS
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ' Técnico \
~ Denominacién Técnico Administrativo |

Cédigo 7 367

Grado 101 7 -

Nro. D'e'Cairgos o - Cinco (5)

Ijrepie’hdreint':iaw - 7 t”Dd'nde se aéigne el empledr . -

Caréo. del Jefe Inmediato » Quieniejerza la supervision directa T

Il. AREA FUNCIONAL:

Direccién - Comunicaciones

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FNCINES SENCIAES

FE1. Aplicar y adoptar tecnologias en el desarrollo de los procesos comunicacionales en sus diferentes dreas
can las metas propuestas por la dependencia.

FE2. Actualizar las bases de datos y llevar el control de acuerdo con los procedimientos de control documental ‘
establecidos

FE3. Participar en la realizacion de campafias publicitarias informativas desarrollando actividades propias del
cargo de acuerdo con los pardmetros de la dependencia.

FE4. Realizar actividades de asistencia a los funcionarios y publico en general sobre los trdmites normas,
elaboracién de documentos procedimientos y demas gestiones relacionadas con los asuntos de competencia
de la dependencia.

FES. Efectuar el apoyo logistico en eventos realizados por la entidad con la calidad requerida.

FE6. Ejercer las funciones asignadas y participar en las actividades necesarias para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion Integral del Instituto.

FE7. Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del
Estado.

CB2. Normatirviidrardr Publicitaria
CB3. Organizacién de eventos
CB4. Rc’a!aciopersrPljbliicas

., < % ; ?;/i-%ir:;;sgé\lo.54-38TercerPiso @ BOGOTA
MEJOR
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CBS5. Informdtica basica y manejo de Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.0rientacién a resultados CNJ1.Experticia Técnica
CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano . 7CI7\IJ2.Trabajo en equipo
CC3.0Orientacién a resultados ' | CNJ3.Creatividad e innovacién i
. é(‘A.Lidérazgo - CNJ4.0

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o |
tecnoldgica del NBC en:  Comunicacion Social, |
periodismo y afines, de Administracion, en
Telematica y afines, en Publicidad y afines ‘

Q, terminacién vy aprobacion del pensum

académico de educacion superior en formacion 18 Meses de Experiencia Relacionada
profesional del NBC en: Comunicacién Social o

Periodismo,  Administracién, Ingenieria de

Sistemas, telematica y afines.

Certificado de inscripcién ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Gestién Corporativa - Nomina

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos para la elaboracién de la ndmina y en tramites inherentes a
la seguridad social de los funcionarios del Instituto, de conformidad con los procedimientos establecidos por
la dependencia y directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Realizar las afiliaciones de los funcionarios al Sistema de Seguridad Social de acuerdo con los
procedimientos establecidos en las normas vigentes.

FE2. Transcribir las incapacidades de los funcionarios ante las diferentes Empresas Promotoras de Salud (EPS),
en cumplimiento de la normatividad de Seguridad Social Aplicable.

FE3. Tramitar los traslados de Fondos de Pensién y de Empresas Promotoras de Salud de los funcionarios que
Ic requieran, comprobando el cumplimiento de las normatividad aplicable.

FE4. Verificar los aportes al Sistema de Seguridad Social por parte de los contratistas del Instituto, en ‘
cumplimiento de las disposiciones establecidas en las normas vigentes.

PARA TODOS
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FES. Realizar la revision de las planillas de vidticos presentadas por los funcionarios, confirmando el |
cumplimiento de lo estipulado en la resolucion interna que sobre la materia expida el Instituto. ‘

FE6. Asegurar la documentacion que respalda las novedades de némina de los funcionarios y la Seguridad
Social, de acuerdo con las normas especificas de gestién documental.

FE7. Validar las glosas allegadas por las Administradoras de Fondos de Pensiones, cotejandolas con las
planillas de aportes del respectivo periodo.

FE8. Compilar la informacion laboral de los funcionarios en bases de datos o archivos digitales, soporte para F
consulta y/o expedicion de certificados para tramites de Seguridad Social.

FE9. Actualizar las bases de datos correspondientes a los contratistas de prestacion de servicios del Instituto,
de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe inmediato ‘

FE10. Informar oportunamente a las diferentes E.P.S y Fondos de Pensiones, las novedades de ingreso,
traslado o retiro de funcionarios del Instituto, acatando el procedimiento establecido en las normas vigentes.

FE11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del CB6. Aportes parafiscales.

Estado.

CB2. Liquidacién de Nomina. CB7. Cédigo Unico Disciplinario.

CB3. Régimen Prestacional Empleados pdblicos. ~ CBS8. Sistema de Gestién Integral

CB4. Sistema de Seguridad Social Integral. CBY. Software de némina Institucional

CBS. Planilla Integrada de Liquidacién de aﬂpqrters.r 7 o
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientaci6n a resultados - CNJ1.Experticia Técnica
CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano CN'J2.T'raﬂbajo en équipo R
CC3.Orientacin a resultados 7 - CNJ3.Creatividad e innovacion
CC4.Liderazgo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica o Tecnoldgica en

disciplina académica del NBC en: Administracién,

Contaduria Publica, Economia; Técnica en némina |

y prestaciones sociales del NBC sin Clasificar | 1

O, Tres (3) afios de educacion superior del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial.

18 Meses de Experiencia Relacionada

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los 1
casos exigidos por la normatividad vigente. \1

i : 7 o 777'
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Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Gestién Corporativa - Contabilidad

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la realizacion de procedimientos contables de acuerdo a directrices del jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Participar en el proceso financiero en la preparaciéon de la informacion financiera para la Contaduria
General de la Nacién y demas entes de Control que la soliciten.

FE2. Participar en la realizacion de los informes financieros solicitados por las entidades del Estado de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

FE3. Realizar los reportes de depreciacion para cada periodo contable, de acuerdo con el procedimiento
contable establecido y las normas aplicables.

FE4. Elaborar las érdenes de pago y sus respectivos soportes a fin de ser registrados en los diferentes médulos
de contabilidad.

FES. Verificar los soportes de las dordenes de pago y cajas menores, en cumplimiento de los requisitos
establecidos y las normas contables vigentes.

FE6. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Marco General de Funcionamiento del - CB6. Software presupuestal y contable adoptado por el
Estado. _ Instituto. .
CB2. gpntabjlidad General. CB7. Herramientas Ofimdticas.

CB3. Sistema de Gestién Integral
CB4. Cddigo Unico Disciplinario. - 7
CB5. Régimen Econémico Servidores Publicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
CC1.0Orientacién a resultados - CNJ1.Experticia Técnica
CC2.Orientacién al usuario % al ciudadano | CNJZ.Trébajo en equipo '
' CC3.Orientacién a resultados ' ' CNJ3.Creatividad e innovacion

CCA.lLiderazgo CNJ4.0
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

PARA TODOS
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Titulo de formacién tecnolégica del ntcleo bésico 18 Meses de Experiencia Relacionada
de Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial.

Certificado de inscripciéon ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Gestién Corporativa - Documental

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la conservacion de la informacién documental del Instituto, de
conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Ejercer las funciones asignadas para la implementacidon, mantenimiento y mejora continua del Sistema
de Gestion Integral del Instituto

FE2. Actualizar la base de datos de gestién documental del Instituto con la oportunidad requerida.

FE3. Recibir y radicar los documentos de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.

FE4. Distribuir virtual y/o fisicamente los documentos mediante el sistema de informacion dispuesto por el
Instituto para tal fin.

FES. Organizar los documentos de acuerdo a las tablas de retencién documental y los procedimientos de |

tratamiento documental establecidos dentro del Sistema de Gestién Integral

FE6. Atender las diferentes consultas que realicen los usuarios internos y externos de acuerdo a las politicas
de servicio al cliente de la entidad.

FE7. Aplicar las politicas de conservacién documental del procedimiento de Gestion Documental del Sistema

de Gestion Integral.

FE8. Ejercer las funciones asignadas para la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema
de Gestidn Integral del Instituto

FES. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

CB1. Ley General de Archivo
CB2. Técnicas de Archivo

CB3. Informaética basica
CB4. Manejo de Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

L4
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CC1.0rientacién a resultados CNJ1.Experticia Técnica N 1

* CC2.Orientacién al usuario y al ciudadano  CNJ2.Tra bajé en equipo 7 o
CC3.0Orientacién a resultados ~ CNJ3.Creatividad e innovacion ‘E
CC4.Liderazgo : CNJ4.0 7

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica del NBC en: Bibliotecologia, de

ciencias sociales y humanas Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines. 18 Meses de Experiencia Relacionada

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccién Gestién Corporativa - Bienes y Servicios

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas relacionadas con la adquisicién de bienesy servicios para el desarrollo normal |
de las actividades en las diferentes dreas y/o procesos, de conformidad con las normas, procedimientos !

vigentes y directrices del jefe inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Participar en el proceso de gestién de para la adquisicion de bienes y servicios en sus etapas pre-
contractuales, contractuales, de ejecucion y control de calidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

FE2. Verificar el manejo y control de las existencias de almacén y de los activos fijos de la entidad, revisando
los stocks minimos y maximos y los promedios de consumo para determinar las necesidades a proveer

FE3. Actualizar las bases de datos internas, relacionadas con los procesos de contratacién que se desarrollan
desde el drea de almaceén, de acuerdo con el procedimiento establecido.

FE4. Mantener actualizada la informacion de los activos fijos del Instituto en el Sistema de Informacion
dispuesto para tal fin.

FES. Realizar la entrega de los elementos de consumo y devolutivos a los responsables de las diferentes
dependencias de acuerdo con las solicitudes de las mismas.

FE6. Ejecutar el procedimiento para dar de baja los elementos no operativos con la oportunidad requerida.

FE7. Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe
inmediato

FE8. Apoyar la realizacion de estudios para el mejoramiento de los servicios de compras de bienes y servicios
corporativos.

FEO. Ejecutar actividades de apoyo logistico en los eventos que desarrolle la entidad con la eficacia requerida. ~

.
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FE10. Participar, organizar e inspeccionar los planes y programas para el almacenamiento, custodia,
suministro de elementos necesarios de consumo o devolutivos para el funcionamiento de las dependencias
de la entidad.

FE11. Verificar los pedidos realizados a los proveedores de la entidad y responder por su almacenamiento en
condiciones de seguridad y directrices del jefe inmediato

FE12. Desempefiar las demads funciones relacionadas.con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio. ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco General de Funcionamiento del

Estado .
CB2. Normatividad Vigente para el

almacenamiento y custodia de bienes del Estado. N % . .
CB3. Gestiéon Documental 1
CB4. Técnicas de Archivo y Correspondencia

CBS5. Informética basica y manejo de software.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
CC1.Orientacién a resultados ' CNJ1.Experticia Técnica ‘
CC2.0Orientacion al usuario y al ciudadano B CNJZ.Trébajo en eqUipo . e \
CC3.Orientaci6n a resultados 7 CNJ3.Creatividad e innovacién - "

CCA.Liderazgo
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica del nicleo basico de Conocimiento
en: Administracion, Contaduria Plblica,

Economia, Ingenierfa administrativa e Ingenieria 18 Meses de Experiencia Relacionada
Industrial.

Certificado de inscripcién ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

PARA TODOS
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NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial ‘
Denominacién Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado L 01

Nro. De Cargos - 772

Deprenrdencia” ' i Donde_se »asi‘gne el empleo 7

Cargo del Jefe Inmediato 7 o Quien ejerza la supervision directa
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de asistencia administrativa, para el eficiente desarrollo de las actividades del Instituto

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FE1. Apoyar en las actividades de tipo administrativo que se requieran en el drea o dependencia, de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos establecidos.

FE2. Realizar los tramites documentales necesarios para el buen desarrollo de los procesos del Instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos

FE3. Llevar el registro de los pedidos de elementos de uso y de consumo para el normal funcionamiento del
area, realizando los pedidos necesarios de acuerdo con el procedimiento establecido

FE4. Apoyar la elaboracién del Plan Anual de Compras para el drea, de acuerdo con las directrices del jefe
inmediato

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

FE6. Apoyar la elaboracidn de actas de reunién e informes de actividades administrativas del drea, siguiendo
las instrucciones del jefe inmediato

FE7. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
CB1. Marco General de Funcionamiento del ,,

Estado.

|
CB2. Administracién de documentos B - }
CB3. Informdtica basica y manejo de Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
CC1.0rientag:ién a resultado;

- ) ~ CNJ1.Manejo de la informacién
CC2.0rientacién al usuario y al ciudadano - CNJ2.Adaptacién al cambio
CC3.0rientacién a resultados CNJ3.Disciplina

PARA TODOS
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CC4.Liderazgo - CNJ4.Relaciones Interpersonales
CNJ5.Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller | 18 Meses de Experiencia Relacionada

ARTICULO CUARTO. Equivalencias. Para los empleos de la Planta Global del Instituto de Proteccidn y
bienestar Animal se podran aplicar las equivalencias establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005 vy el
Decreto 367 de 2014.

ARTICULO QUINTO. Sistema Integrado de Gestién. Es de estricto cumplimiento para todos los servidores
publicos del Instituto Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal- IDPYBA-, implementar los lineamientos
del sistema integrado de gestién en el desarrollo de sus funciones, garantizando la sostenibilidad y
mejoramiento continuo de la gestién institucional.

ARTICULO SEXTO. Funciones. El Subdirector Administrativo o quien haga las veces de responsable de la
gestion del talento humano, comunicard a cada servidor el cuadro de las funciones asignadas al empleo
del cual ha tomado posesion, o cuando, en disposicion de una reubicacién del cargo, ello implique cambio
de funciones.

PARAGRAFO. Serd responsabilidad de Los jefes inmediatos velar por el cumplimiento de las funciones
asignadas a cada uno de los cargos y brindar la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO SEPTIMO Vigencia. El presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
estard vigente a partir de la fecha su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Instituto Distrital de Proteccidon y Bienestar Animal

I d
-?;_?7?;;;;& 54 -38 Tercer Piso BOGOTA
@ MEJOR

PARA TODOS

Bogota D.C.




iz

¥
NP

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

INSTITUTO DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

RESOLUCION No. 002

TABLA DE CONTENIDO

DENOMINACION CODIGO GRADO

DESPACHO DEL DIRECTOR

PAGINA

Director General 050 02
Asesor 105 01
Asesor de Control Interno 105 01
Profesional Universitario 219 02
Técnico Administrativo _ _ 367 01
Secretario Ejecutivo 425 01

PLANTA GLOBAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Jefe Oficina Asesora de Planeacién 5 02

Profesional Especializado 222 @3
OFICINA ASESORA JURIDICA

Jefe de Oficina Asesora de Juridica JLES) 02

Profesional Universitario 219 02

SUBDIRECCION ATENCION A LA FAUNA

Subdirector Técnico 068 01
Profesional Especializado — Fauna Silvestre 222 03
Profesional Especializado —Fauna Doméstica 222 03
Profesional Universitario —Registro y Control 249 02
Profesional Universitario -Adopcion 219 02
Profesional Universitario — Atencion a la Fauna 219 01
Auxiliar Administrativo 407 01
SUBDIRECCION CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

11-13 Subdirector Técnico 068 01
24-25 Profesional Especializado - Investigacion 222 03

26-27 Profesional Especializado - Capacitacion 222 03

Profesional Universitario — Participacion

Ciudadana 24 ot
Profesmnel Universitario — Sistemas de 219 02

Informacion
Profesional Universitario — Vigilancia y Control 219 02
Profesional Universitario 219 01
55 Auxiliar Administrativo 407 01

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Subdirector Administrativo 068 01
Profesional Especializado - Contratacion 222 03

29-30 Profesional Especializado - Financiera 222 03
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49-50
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52-53
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Auxiliar Administrativo
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Profesional Especializado — Talento Humano

Técnico Administrativo — Gestion Documental
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