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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Denominación del empleo: 
Nivel: 
Código: 
Grado: 
No. de empleos: 
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato: 

Profesional 
Profesional Especializado 
222 
02 
Nueve (09) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO 
 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Controlar la integración y ejecución del presupuesto del Instituto, para lograr la administración segura y eficiente de los recursos públicos, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar los procedimientos de la gestión presupuestal de programación, ejecución, seguimiento, cierre mensual y de vigencia presupuestal, de gastos e ingresos 
del aplicativo presupuestal de la entidad y elaborar los informes en los tiempos que le sean requeridos. 

2. Brindar la información y apoyo necesario a las diferentes áreas de la entidad en la elaboración y seguimiento de los anteproyectos y proyectos presupuestales de 
conformidad con las metas institucionales y las normas y disposiciones del caso. 

3. Efectuar las actividades presupuestales que permitan emitir los informes, registros, certificados, disponibilidades y demás documentación de manera oportuna de 
acuerdo con las normas vigentes. 

4. Revisar y evaluar de forma permanente la ejecución presupuestal de la Entidad acorde con las normas vigentes. 
5. Realizar y presentar los informes mensuales, trimestrales y anuales de ejecución presupuestal a los entes de control y fiscalización correspondientes, según los 

procedimientos establecidos. 
6. Expedir y suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal, previa presentación de la viabilidad legal y financiera de las respectivas 

solicitudes, según los procedimientos y normas vigentes en la materia. 
7. Orientar y verificar la parametrización del aplicativo establecido para presupuesto para efectos del cargue de apropiaciones presupuestales de acuerdo con el 

procedimiento. 
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8. Informar periódicamente el estado de los proyectos de inversión, así como los saldos de Registros y Disponibilidades Presupuestales en condiciones de calidad y 
oportunidad. 

9. Proyectar y enviar a la Secretaria de Hacienda Distrital – Dirección Distrital de Presupuesto, las modificaciones al presupuesto que sean solicitadas por la Oficina 
Asesora de Planeación y la Subdirección Administrativa y Financiera de conformidad con la norma y las políticas institucionales. 

10. Socializar la circular de cierre de la vigencia conforme a los lineamientos impartidos por la Dirección Distrital de Presupuesto en los términos establecidos. 
11. Constituir y consolidar la justificación de reservas presupuestales acorde con las necesidades y la normatividad. 
12. Desarrollar conjuntamente con la Subdirección Administrativa y Financiera acciones para la implementación y seguimientos de los sistemas integrados de gestión, 

de conformidad con los planes y programas de la entidad. 
13. Proyectar respuestas y generar informes que requieran los entes de control y entidades relacionadas con la gestión presupuestal de la entidad de acuerdo con la 

normatividad y los procedimientos vigentes. 
14. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 
1. Normatividad relacionada con Finanzas Públicas y Presupuesto Público. 
2. Sistema General de Participaciones-SGP. 
3. Marco Fiscal de Mediano Plazo y Plan Financiero del Instituto. 
4. Hacienda Pública. 
5. Lineamientos sobre manejo fiscal en el Distrito Capital. 
6. Manejo de software presupuestal. 
7. Manejo del software para reportes a entes de control 
8. Conocimientos básicos de legislación cultural pertinente para las artes. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Aprendizaje continuo 
Orientación de resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la Organización 
Trabajo en Equipo 
Adaptación al Cambio 

Aporte técnico - profesional  
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de Decisiones 
Dirección de Desarrollo Personal 
Toma de Decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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Certificación  

Teniendo en cuenta la anterior evaluación, el Profesional Especializado de la Subdirección Administrativa y Financiera -Talento Humano, certifica que no 
hay funcionarios de carrera administrativa o de libre nombramiento y remoción que tengan derecho preferencial y/o que cumplan con los requisitos contenidos 
en el Manual de funciones de planta permanente del Instituto Distrital de las Artes. 

 
 
 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

- Título profesional en los núcleos básicos del conocimiento Administración o 
Economía o Ingeniería Administrativa y afines o Contaduría Pública. 

- Título de posgrado en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
- Matrícula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada. 

No  

EMPLEADO DE CARRERA 

CON DERECHO 

PREFERENCIAL 

EMPLEO TITULAR 
REQUISITOS 

ACADÉMICOS  

EXPERIENCIA 

RELACIONADA 

COMPETENCIAS 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y 

ESENCIALES 

CUMPLE 

DENOMINACIÓN CÓD GRAD SI  NO  

1 

- Actualmente la entidad no cuenta con funcionarios de carrera administrativa y de libre nombramiento y remoción que tengan derecho preferencial y/o que cumplan 
con los requisitos mínimos para ser encargados en este empleo. 
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LAURA CATALINA MARTINEZ LOPEZ 

Profesional Especializado 
Subdirección Administrativa y Financiera - Talento Humano 

 
Proyectó: Nicolas Salamanca Suarez – Contratista SAF – Talento Humano  


