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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETYARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Misidn

Somos la entidad que lidera el sector publico distrital de cultura, recreacién y deporte para lograr
la garantia y la promocién de las libertades y los derechos culturales y deportivos de los y las
habitantes de Bogota D.C, mediante la formulacion concertada de politicas publicas y su gestion
integral con enfoque territorial y poblacional como condiciones esenciales de la calidad de vida, la
sostenibilidad y la democracia en la ciudad.

Vision

En el 2021 las practicas culturales, recreativas y deportivas se valoran en todas las localidades
del Distrito Capital como fundamento esencial de la calidad de vida y el ejercicio de la
democracia. Bogota D.C se reconoce como una ciudad intercultural y se posiciona en Ameérica
Latina por su patrimonio, produccion cultural y deportiva, que la destacan como una sociedad
creadora, activa y sostenible.
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|
Estructura Organizacional

Estructura Organizacional vigente, adoptada mediante Decreto 037 de 2017.
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Pianta de empleos
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Planta modificada mediante Decreto 049 de 2017.

DESPACHO DE LA SECRETARIA

o 3 1ENE

Denominacién | Cédigo | Grado | Numero de empleos
Nivel Directivo
Secretaria de Despacho ! 020 | 09 | 1 (uno)
Nivel Asesor
Asesor 105 05 4 (cuatro)
Asesor 105 04 3 (tres)
Total planta del despacho 8 (ocho)
PLANTA GLOBAL
Nivel Directivo
Denominacién Cédigo Grado Numero de empleos
Subsecretario de Despacho 045 08 1 (uno)
Director Técnico 009 08 5 (cinco)
Director Técnico 009 06 3 (tres)
Subdirector Técnico 068 06 3 (tres)
Jefe de Oficina 006 05 2 (dos)
Subtotal Nivel Directivo ‘ 14 (catorce)
Nivel Asesor
Jefe de_ Ofi(_:ina Asesora de 115 07 1 (uno)
Comunicaciones
Jeer Qe Oficina Asesora de 115 07 1 (uno)
Juridica
Subtotal Nivel Asesor 2 (dos)
Nivel Profesional
Profesional Especializado 222 32 5 (cinco)
Profesional Especializado 222 26 7 (siete)
Profesional Especializado 222 22 4 (cuatro)
Almacenista General 215 22 1 (uno)
Profesional Especializado 222 21 2 (dos)
Profesional Especializado 222 19 52 (cincuenta y dos)
Profesional Universitario 219 18 1 (uno)
Profesional Universitario 219 12 12 {doce)
Profesional Universitario 219 10 3 (tres)
Profesional Universitario 219 07 7 (siete)
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

3 TENE
038

Profesional Universitario 219 01 l 7 (siete)
Subtotal Nivel Profesional 101 (ciento uno)
Nivel Técnico
Técnico Operativo 314 22 1 (uno)
Técnico Operativo 314 16 1 (uno)
Subtotal Nivel Técnico 2 (dos)
Nivel Asistencial

IAuxiliar Administrativo 407 27 6 (seis)
Auxiliar Administrativo 407 23 2 (dos)
Auxiliar Administrativo 407 22 13 (trece)
Auxiliar Administrativo 407 19 1 (uno)
Auxiliar Administrativo 407 17 9 (nueve)
Auxiliar Administrativo 407 14 1 (uno)
Auxiliar de Servicios Generales 470 14 4 (cuatro)
Auxiliar de Servicios Generales 470 05 1 (uno)
Conductor Mecanico 482 14 1 {(uno)
Subtotal Nivel Asistencial 38 (treinta y ocho)
Total planta global 157 (ciento cincuenta y siete)
Total empleos despacho + planta global 165 (ciento sesenta y cinco)
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

LA SECRETARIA DE DESPACHO

En ejercicio de las facultades que le confieren el Numeral 9° del articulo 1° del Decreto Distrital
101 de 2004, el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, articulo 23 del Acuerdo 257 de 2006., y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de 1991 establece que no puede haber empleo
publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015,
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos
minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las competencias
comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

Que el Decreto 1083 de 2015 en la Parte 2 del Libro 2 del Titulo 4 establece tas competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades.

Que mediante Decreto Distrital 037 de 2017, el Alcalde Mayor modifico la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Que el Decreto Distrital 367 de 2014 actualizé el Manual General de Requisitos para los empleos
publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion
Distrital de Bogota, D.C.

Que el Decreto Distrital 049 de 2017 expedido por del Alcalde Mayor de Bogota, D.C., modificd
la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Que mediante oficio No. 2016EE2689 del 22 de diciembre de 2016, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, considerd pertinente la refrendaciéon del Manual
de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte.

En mérito de lo expuesto.
RESUELVE:

Articulo 1°.- Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de
empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, conformada mediante
Decreto 049 de 2017.

Articulo 2°.- Los funcionarios que sean nombrados deberan cumplir sus funciones con criterios
de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley le sefiala a
la entidad, asi:
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ALCALDIA MAYOR ,-%
DE BOGOTAD.C. -
SECRETARIA OE CULTURA *
RECREACION Y DEPORTE

DESPACHO DE LA SECRETARIA

NIVEL DIRECTIVO

Secretario de Despacho 020 - 09 S —
TDENTIFIGACION DEL ENPLI

i
Denominacion del empleo:
Nivel:

Caodigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Dirigir la formulacion, implementacion y evaluacién de politicas, estrategias, planes, programas
y proyectos artisticos, culturales, patrimoniales, deportivos, recreativos y de actividad fisica de
conformidad con los principios fundamentales en el marco de cumplimiento de las metas del
Plan de Desarrollo Distrital.

1. Asesorar al Alcalde Mayor en la formulacién de politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos sobre arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacién y de actividad fisica del
Distrito.

2. Liderary orientar la formulacién de las politicas generales, estrategias, planes, programas y

proyectos del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, y de sus entidades.

3. Dirigir las politicas de coordinacion interinstitucional de la Secretaria de Cultura, Recreacion

y Deporte con organismos internacionales, nacionales, distritales, municipales y locales en

asuntos relacionados con la misién institucional.

4. Liderar la formulacion de politicas referentes al Sistema Distrital de Arte, Cultura y

Patrimonio y los subsistemas que o conforman.

5. Dirigir, controlar y evaluar las funciones de la Secretaria Distrital de Cuitura, Recreacion y

Deporte, asi como la administracion de los recursos, en concordancia con el Plan de

Desarrollo Econémico y Social del Distrito y las politicas artisticas, culturales, patrimoniales,

deportivas, recreativas y de actividad fisica del Distrito.

6. Distribuir los empleos en las diferentes dependencias de la Secretaria y asignar la

ejecucién de funciones de acuerdo con la estructura, la naturaleza de los empleos y las

necesidades del servicio de la entidad.

7. Expedir los actos administrativos requeridos en la ejecucion de las funciones y el desarrollo

- de los procesos establecidos para la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte
en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucicnales.

8. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

9. Definir la formulacion e implementacién de las politicas para el establecimiento, desarrollo y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad con criterios de
eficiencia, eficacia y oportunidad.

10. Presentar informes de las labores de la Secretaria al Alcalde Mayor, a los organismos de
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DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

control y a las demas autoridades que los requieran, dentro del marco legal establecido y
con la oportunidad requerida.

11. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se interpongan contra
los servidores y ex servidores publicos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte y hacer efectivas las sanciones disciplinarias que se impongan a los mismos de
acuerdo con la normatividad vigente.

12. Desempeﬁar las demas funciones que le sean asignadas por el Alcalde Mayor, y que corre-

spondan 4 la naturaleza de la entldad

Marco legal, juridico, conceptual e hlstonco del sector Cultura Recreacion y Deporte.
Estatuto Organico de Bogota, D.C.

Administracion publica.

Plan Distrital de Desarrolio.

Herramientas de planeacion, organizacién, coordinacion y evaluacion.

Formulacion y seguimiento de politicas.

SR wWNSLG

Orientacién a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia [Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

- Titulo profeS|onaI en areas de las Ciencias Treinta y seis (36) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, Adminis- jprofesional o docente.

tracion, Contaduria Publica, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Inge-
nieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Bellas
Artes.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ta Ley.

NIVEL ASESOR

Asesor 105 - 05

Denominacién del empleo: sesor

Nivel: Asesor

Caodigo: 105

Grado: 05

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Secretaria de Despacho.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Absolver consultas, prestar asistencia tecnlca emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la adopcion, seguimiento, evaluacién a la politica publica distrital de deporte, recreacion,
actividad fisica, y de parques y escenarios para el Distrito Capital, segun las politicas vigentes,
el Plan de Desarrolio del Distrito Ca mtal Y los Imeamlentos deI Despacho

1. Asesorar a la Secretaria y otros entes publlcos en materta de politica publica distrital de
deporte, recreacion, actividad fisica, y de parques y escenarios para el Distrito Capital,
conforme a los objetivos y metas institucionales.

2. Asesorar en la organizacion y el funcionamiento del Sistema Distrital de Deporte,

Recreacion y Actividad Fisica, y disefiar las estrategias y mecanismos que generen su

fortalecimiento, adecuacion e interacciéon con otros sistemas de participacion, de acuerdo

con las necesidades de la entidad.

3. Acompafar el proceso de conformacidon y funcionamiento del Sistema Distrital de

Participacion en deporte, recreacién, actividad fisica y equipamientos deportivos y

recreativos, siguiendo los procedimientos de la entidad.

4. Asesorar la formulacion concertada y la adopcion de politicas, planes y programas de

regulacién en el sector del Deporte, la Recreacion y la Actividad Fisica del Distrito Capital

en coordinacion con la Direccién Juridica.

5. Disefiar estrategias de integraciéon sectorial e intersectorial, de cooperacion con entes

territoriales, distritales, nacionales e internacionales, y de corresponsabilidad social publico-

privadas, con el propésito de consolidar la cultura deportiva, recreativa y de actividad fisica
entre los habitantes del Distrito Capital.

6. Coordinar con el IDRD las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento del

Sistema Distrital de Parques y la sostenibilidad social y econdémica de los escenarios

deportivos y recreativos distritales.

7. Disefiar los lineamientos y las estrategias conducentes al fortalecimiento de ia

infraestructura recreo-deportiva de Bogota D.C, en coordinacién con otros entes

competentes del orden distrital y nacional en temas de infraestructura.

8. Asesorar y coordinar las acciones relacionadas con la generacién de conocimiento y la

caracterizacion del sector en el Sistema de Informacion Sectorial en los campos del

deporte, la recreacion y la actividad fisica.

9. Orientar y desarrollar acciones para incrementar las oportunidades de practica de los
habitantes de Bogota D.C al deporte, la recreacién y la actividad fisica, garantizando las
condiciones para el ejercicio efectivo y progresivo de sus derechos, en los parques,
escenarios y entornos del Distrito Capital, con enfoque diferencial, poblacional y territorial.

10. Asesorar y disenar lineamientos para el fomento de los campos del deporte, recreacion,
actividad fisica, y de parques y escenarios que faciliten la construccién de oportunidades y
el fortalecimiento de los agentes y organizaciones del sector.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

INOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura de administracion del Estado y administracion del Distrito Capital.

2. Politicas en deporte, recreacion, actividad fisica y equipamientos deportivos y recreativos.

3. Ejecucion y seguimiento de proyectos.

4. Plan Distrital de Desarrollo.
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Orientacién a resultados Experticia profesmnal
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

In|C|atlva

Compromiso con la Qrganizacién

. Titulo profesional en disciplina académica (Tres (3) afios de expenenma profe5|ona|o
del nucleo basico del docente.

conocimiento: Educacion - Deportes,
Educacion  Fisica y  Recreacion -
Comunicacion Social, Periodismo y Afines —
Medicina ~ Nutricion y dietética — Salud
Publica — Terapias — Administracién -
Ingenieria Administrativa y afines — Ingenieria
Industrial - Derecho y afines — Arquitectura y
afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesorar y aconsejar a Secretaria de Cultura Recreamén y Deporte en la coordinacién de las
relaciones internacionales de acuerdo con las politicas, objetivos y metas de la Entidad.

Asesorar al Secretario(a) de Despacho en el seguimiento a los planes y programas
definidos por la entidad en los campos del arte, la cultura, el patrimonio cultural, la
recreacion y el deporte del Distrito Capital.

2. Absolver consultas, prestar asesoria técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios de la Secretaria.

3. Asesorar para la articulacién de las entidades del sector cultura, recreacién y deporte en
proyectos metropolitanos de orden internacional.

4. Desarrollar acciones de articulacién con la Oficina de Relaciones Intemamonales de la
Alcaldia mayor siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos.

5. Asesorar el desarrollo de la estrategia de mercadeo de ciudad con otras entidades y con
redes internacionales, conforme a las politicas institucionales.

6. Asesorar en la gestion de alianzas estratégicas, proyectos especiales y convenios de
asociacion de la Secretaria de acuerdo con las necesidades institucionales y la normativa
vigente.

7. Brindar asesoria en la acciones de la Secretaria Técnica del Comité Directivo, en
condiciones de calidad y oportunidad.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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DE BOGOTA D.C. )

SECREYARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Polltlcas d|str|tales de cultura recrea0|on y deporte
Manejo de inglés y francés

Relaciones internacionales

Formulacién y seguimiento de proyectos

FE N[

Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Or amzamon Iniciativa__

- Titulo profe5|onal en dlsmphna academrca del {Tres (3) anos de experlencea profesional o
nucleo basico del conocimiento:Arquitectura y docente.

afines -Artes Plasticas Visuales y afines
- Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Artes Representativas - Antropologia, Artes
Liberales - Ciencia Politica, Relaciones Inter-
nacionales - Comunicacion Social, Peri-
odismo y Afines - Derecho y Afines -Soci-
ologia, Trabajo Social y Afines -Adminis-
tracion - Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesorar y aconsejar a la Secretarla en la formulacuon coordmacuon segu;mlento y ejecucion
de las politicas, planes y programas de Cultura, Recreacion relacionados con las distintas
poblaciones priorizadas en el Distrito Capital.

1. Asesorar a la Secretaria en la formulac;on ejecuuon y seguimiento de las politicas, planes
y programas vinculados con las distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital.

2. Asesorar técnicamente, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con las politicas publicas del Distrito Capital con enfoque
diferencial.

3. Asesorar en el disefio, adopcidn, ejecucion y el control de los programas y proyectos de
relacionados con las distintas poblaciones de la ciudad.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los
propositos y objetivos de la Secretaria en el marco del enfoque diferencial que le sean
confiados por la administracion.

©. _Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

T R e 0GOTA :
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periodicidad requeridas.
6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los planes del Sector.

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

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
turaleza del emp!eo.

Marco Iegal juridico, conceptual e hIStOFICO del SCRD
Politicas de cultura, recreacion y deporte.

Estrategias de participacion local.

Plan Distrital de Desarrollo.

Participacién y gestlon social.

SoReh=

QOrientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprom|so con Ia Organizacion

Experticia profesional
onocimiento del entorno
onstruccion de relaciones

A NSRRI i AW, 8T S AN S BN S

- Titulo profesmnal en d!smplma académica Tres (3) afios de experiencia profesional o
del nucleo basico del conocimiento:Artes docente.

Plasticas Visuales y afines - Otros Programas

Asociados a Bellas  Artes - Artes
Representativas — Disefio - Antropologia,
Artes Liberales - Educacién - Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales

— Antropologia, Artes liberales - Derecho y
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Filosofia, Teologia y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines
— Administracion - Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EUNCIO
DESPACHO DE LA SECRETARIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Secretaria en asuntos juridicos, de regulacion y contratacién de acuerdo a la
normatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de conformidad con
los mandatos legales vigentes y contribuir a la prevencién del dafio antijuridico.

Cra. 82 No.9-83
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Asesorar con criterios y lineamientos juridicos la proyeccion de conceptos que deba expedir
la Secretaria, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejercer, cuando la necesidad del servicio lo requiera la defensa judicial en los procesos
litigiosos que se adelanten en contra de la Secretaria o en los que este intervenga como
demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, en coordinacion con las
dependencias internas de la Administracion Distrital, cuando corresponda, con el fin de
Jograr un resultado favorable.

Asesorar el desarrollo del proceso contractual de la Secretaria, segun lo establecido por el
manual de contratacion y la ley.

Asesorar en la definicion del plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de
la dependencia que se adecuen con las politicas y mision de la Secretaria.

Orientar juridicamente las consultas juridicas que formulen las diferentes areas de la
Secretaria.

Asesorar sobre la viabilidad juridica de proyectos de ley, decretos, acuerdos, actos
administrativos y demas asuntos normativos que se sometan a su consideracion.

Asesorar y orientar la formulaciéon, actualizacién, adopcién de propuestas y medidas
regulatorias necesarias para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Marco legal, juridico, conceptual e historico de la SCRD.

1.
2. Marco normativo politicas de cultura, recreacion y deporte.
3. Defensa judicial.
4. Derecho administrativo
5. Contratacion Publica

& k.o RN, o Dbl Bwsabame’
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
'Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con

Organizacion Immatwa

Titulo profes:onal en dlsclplma académica [Tres (3) afios de expenencua profesmnalo
del nucleo basico del conocimiento: Dere- docente.

cho y Afines.

Titulo de postgrado.

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

Asesor 105-04

Denominacién del empleo: Asesor

Nivel: IAsesor

Caodigo: 105

Grado: 04

No. de empleos: Tres (3)

Cra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD 5
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Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Secretaria de Despacho.

IAsesorar y aconsejar al despacho de la Secretana en Ia ‘coordinacien de relaciones con el
Concejo de Bogota D.C y la ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

1. Asesorar seguimiento de la agenda legislativa y normativa de la Secretaria aplicando la
norma y procedimientos institucionales.

0. Orientar y realizar el seguimiento a las respuestas del sector cultura, recreacion y deporte a
las proposiciones y derechos de peticion que citen los concejales de Bogota D.Cy Congre-
sistas de la Republica en ejercicio del control politico.

3. Asesorar los conceptos del sector cultura, recreacion y deporte a los proyectos de acuerdo
presentados por los concejales, [a administracion y los Congresistas de la Republica

4. Asesorar a la Secretaria de Despacho en el seguimiento y citaciones que realice el Concejo
de Bogota D.C en desarrollo de proposiciones y proyectos de acuerdo conforme a la nor-
mativa vigente.

5. Realizar seguimiento a convenios interinstitucionales que se celebren para el desarrollo de
las actividades de la Secretaria, siguiendo las politicas internas de la entidad.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de
los programas propios de la Secretaria.

7. Asesorar al Despacho de la Secretaria en las comunicaciones sectoriales e intersectoriales
de la Secretaria de Despacho que permitan el fortalecimiento del Sector y de la Adminis-
tracion Distrital.

8. Asesorar a los funcionarios de la entidad o del sector a las citaciones o invitaciones que
haga el Concejo de Bogota D.C o el Congreso de la Republica.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo
s ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI

1. Marco conceptual y juridico en cultura, recreacién y deporte
2. Relaciones institucionales
3. Normativa relacionada con el funcionamiento del Concejo de Bogota D.C
4. Normativa en cultura, recreacién y deporte
ra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD y Q(
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Orientacion a resu!tados Expert|C|a profes:onal

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparenma Construccion de relaciones

_niciativa_

- Titulo profesional en disciplina académica Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento: Artes jprofesional o docente.

Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes - Artes

Representativas - Antropologia, Artes
Liberales - Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Antropologia, Artes

liberales - Derecho y Afines - Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Filosofia, Teologia y
afines - Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Asesorar y aconsejar a la entidad en a formulacuon coordinacion y ejecucion de politicas y
planes en cuitura, recreacion y deporte de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

o FUNCIONES ESENC

1. Asesorar el dlseno ejecucu")n y seguimiento de polltlcas de fomento para los agentes dei
sector bajo criterios de equidad, pertinencia y transparencia.

2. Asesorar en el diseio de lineamientos para la implementacion de politicas, planes,

programas y proyectos relacionados con el fortalecimiento del proceso de fomento, de

acuerdo a los objetivos, proyectos y metas institucionales.

3. Asesorar en el disefio de estrategias orientadas a fortalecer las capacidades de las

instituciones locales y articular la organizacion y participacion de actores sociales,

comunitarios y sectoriales a nivel local para la gestion de la cultura, la recreacion y el

deporte en el marco de las politicas y metas institucionales.

4. Asesorar y aconsejar el Despacho de la Secretaria en la formulacién, coordinaciéon y

ejecucion de politicas y planes de emprendimiento en cultura, recreacién y deporte,

necesarias para el cumplimiento de las metas u objetivos institucionales.

5. Asesorar asuntos relacionados con la gestion de personas juridicas del Sector conforme a

la normativa vigente.

6. Absolver consultas, prestar asesoria técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los

programas de la Secretaria.
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7. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

8. Preparar y presentar los informes sobre la gestion institucional, con la oportunidad vy
periodicidad requeridas.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

T

Marco legal, juridico, conceptual e hlStOFICO del SCRD
Politicas de participacién y fomento.

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Estrategias de fomento en artes.

Personas sin animo de lucro.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

RO SN U

Orientaciéon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprom|so con la Organvzamon

- Titulo profesuonal en dISCIpllna academlca del [Treinta  (30) meses  de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional o docente.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales - Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales - Dere-
cho y Afines - Sociologia, Trabajo Social y
Afines — Psicologia — Geografia, Historia -
Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Moder-
nas, Literatura, Linglistica y Afines — Inge-
nieria Administrativa y Afines - Derecho y
afines - Administracién — Contaduria Publica -
Economia.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesorar a la Secretaria en la formulacuon |mplementaC|on y evaluacién de politicas, planes,
programas y proyectos del Sector Cultura, Recreacion y Deporte conforme a los objetivos y
metas institucionales.

Cra. 8% No.9- 83 / ENTIDAD 1
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programas propios de la Secretaria.

periodicidad requeridas.

naturaleza del empleo.

1. Asesorar y aconsejar al Despacho en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las
politicas y planes generales de cultura, recreacion y deporte.

D. Absolver consultas, prestar asesoria técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propdsitos y objetivos de la Secretaria que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos,

juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Politicas de cultura, recreacion y deporte.
Plan Distrital de Desarrollo.

Relaciones interinstitucionales.
Administracion publica.

Formulacion y se wmlento de proyectos

1.
2.
3.
4.
5.
6

Marco legal, juridico, conceptual e historico del SCRD.

Ornentacson a resultados Expertlcua profesmnal -

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con fa Organtzac1on Iniciativa

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales - Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales
— Antropologia, Artes liberales - Derecho y
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines ~
Psicologia — Geografia, Historia - Filosofia,
Teologia y afines - Lenguas Modernas, Liter-
atura, Linglistica y Afines — Arquitectura y
afines — Ingenieria Administrativa y Afines -
Derecho vy afines - Administracion -
Economia — Administracion.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo profesmnal en d|s<:|plma academlca del {Treinta  (30)
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional o docente.

meses

de experiencia

e
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PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

Subsecretano de Despacho 045-08

DENTIFICACION PLE!
Denommamon del empleo: Subsecretario de Despacho
Nivel: Directivo
Codigo: 045
Grado: 08
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Secretano de Despacho.

Defmr las estrategias y mecanismos para artlcular el dsseno e implementacién de politicas,
planes, programas y proyectos sectoriales de arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacion,
actividad fisica, en el contexto del Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras Publicas
del Distrito Capital y de las directrices deI Despacho de la Secretarla

1. Orientar técnicamente el proceso de eJecuaon de Ios planes, programas y proyectos
transversales del Sector Cultura, Recreacién y Deporte para el cumplimiento de su mision
como cabeza de sector.

2. Definir los criterios técnicos para coordinar el ejercicio de las funciones a cargo de las
dependencias de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte para mantener la
unidad de proposito.

3. Orientar [a definicién y ejecucion de estrategias de participacién ciudadana, asi como el
fortalecimiento y estimulo al control social de las organizaciones frente a la gestion del
Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

4. Definir las estrategias de intervenciéon de la Secretaria en las localidades para mantener un
hilo conductor entre éstas y las dependencias centrales, para el cumplimiento de metas.

5. Liderar el disefio lineamientos e implementar estrategias para el fomento de la Cultura, la
Recreacioén y el Deporte en el Distrito Capital.

6. Dirigir la formulaciéon, coordinacién, ejecucién y seguimiento de poiiticas, planes y
programas vincutados con las distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital.

7. Coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento de las instancias, espacios y
procesos del Subsistema de Cultura de grupos étnicos y sectores sociales y etarios,
siguiendo las estrategias institucionales.

8. Dirigir los procesos de disefio, formulacion y puesta en marcha de la politica de
emprendimiento e industrias culturales y creativas del Distrito Capital.

9. Orientar las refaciones interinstitucicnales a nivel, local distrital, nacional e internacional de
acuerdo con las politicas institucionales.

10. Gestionar alianzas y convenios interinstitucionales y de corresponsabilidad social publico-
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privadas, que fortalezcan el desarrollo de politicas publicas transversales del sector cultura,
recreacion y deporte en Bogota D.C de acuerdo con la normativa vigente.

11. Dirigir y coordinar el desarrollo de estrategias, acciones y procedimientos de inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos con domicilio en Bogota D.C. que no estén vinculadas al Sistema Nacional del
Deporte, que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota D.C.

12. Dirigir y coordinar los tramites, actuaciones y procedimientos necesarios para el
reconocimiento o cancelacion de la personeria juridica, y para la aprobacioén e inscripcion
de las reformas estatutarias de las entidades sin animo de lucro con fines recreativos o
deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con domicilio en Bogota D.C.

13. Dirigir y coordinar los tramites de registro y demas actuaciones correspondientes a la
inscripcion de representante legal y demas dignatarios de las entidades sin animo de lucro
con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con domicitio
en Bogota D.C.; asi como los relacionados con la expedicion de certificados de existencia y
representacion legal y de registro y sello de libros de actas, de dichas entidades.

14. Resolver los recursos de apelacion y/o queja interpuestos contra los actos administrativos
proferidos por la Direccion de Personas Juridicas en desarrollo de la funcion de inspeccion,
vigilancia y control sobre las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos de competencia de la SCRD.

15. Resolver los recursos de apelacidén y/o queja respecto de los actos administrativos
proferidos por la Direccion de Personas Juridicas relacionados con el reconocimiento o
cancelacion de la personeria juridica y demas tramites derivados de la misma, de las
entidades sin animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte con domicilio en Bogotéa D.C.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala

Marco legal, juridico, conceptual e historico del SCRD
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

Politicas de participacion y fomento.

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Regulacion sector cultural y deportivo.

Relaciones interinstitucionales

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Onentacuon a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia [Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocnmlento del entorno

- T|tulo profesmnal en deCllena academnca del Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- docente.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Disefio - Antropologia, Artes Liberales —
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Educacion - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales -Derecho y Afines -Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Geografia, Historia -
Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Moder-
nas, Literatura, Linglistica y Afines — Arqui-
tectura — Ingenieria Civil y Afines — Comuni-
cacién Social, Periodismo y Afines - Inge-
nieria Administrativa y Afines - Administracién
— Economia.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Director Técnico 009 - 08
&

Dlrector Tecnlco

Denominacién del empleo:

Nivel: Directivo

Cédigo: 009

Grado: 08

No. de empleos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato ‘ Secretano de Despacho.

Gestionar la formulacién e 1mp|ementaC|on de polltscas para los campos del arte, la cultura y el '
patrimonio cultural en el marco del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio, de acuerdo
con los objetivos y metas de la Secretaria.

1. leerar las propuestas del Plan de Desarrollo del Distrito Capltal en los aspectos referentes
a los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural.

2. Disefar lineamientos y realizar la coordinacion intrasectorial e intersectorial para la
implementacién de politicas para los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural.

3. Diseriar lineamientos y estrategias para el fortalecimiento organizativo de los agentes del
sector.

4. Dirigir y coordinar la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el

Distrito Capital.

5. Desarrollar el contenido para las estrategias de socializacién y apropiacion de las politicas

del arte, la cultura y el patrimonio cultural.

6. Orientar la articulacién de las politicas distritales de patrimonio cultural, con otras politicas y

planes del orden distrital, regional, nacional e internacional y prestar la colaboracion

sectorial e intersectorial para propender por su desarrollo.

7. Liderar las estrategias conducentes al fortalecimiento de la infraestructura cultural del

Distrito Capital, en coordinacién con otros entes competentes del orden distrital y nacional.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
BASICOS O:ESENC!

1. Formulacion, |mplementaC|on y evaluaciéon de politicas publicas en materia artistica y
cultural.

Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.

Administracién publica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacién y evaluacion.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital en materia de arte,
cultura y patrimonio

NOORON

Orlentacaonaresu!tados — Liderazgo‘
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DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y OEPORTE

Orientacion al usuario y al ciudadano
[Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Pianeacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocmento del entorno

Titulo profesional en d|SC|pI|na académica del
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti-
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Disefio - Antropologia, Artes Liberales
- Educacion - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales -Derecho y Afines - Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Filosofia, Teologia y
afines - Arquitectura y afines — Ingenieria Civil
y afines - Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines — Administracién — Inge-
nieria Administrativa - Economia.

Titulo de postgrado.

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

Cuatro (4) afios de eiperiencia profesional o
docente.

leerar la formulaC|on ejecumon segulmlento y evaluamon de las polmcas dlstrltales de cultura
ciudadana y de transformacion cultural y realizar el acompafiamiento y seguimiento a su
implementacion conforme a los términos y condiciones establecidos para su ejecucién.

R 31 ENE 2017

Definir los criterios conceptuales, metodolégicos y técnicos que orientan la creacion e
implementacién de politicas, planes, programas y proyectos de cultura ciudadana y
transformacion cultural en ia administracién distrital y sus localidades.

Asesorar y orientar a las entidades distritales y locales, en la formulacion, implementacion y
seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la cultura
ciudadana y transformacion cultural, garantizando su incorporacién técnica, administrativa y
financiera, en aras de garantizar la sostenibilidad de las intervenciones y estrategias
implementadas.

Orientar a la Secretaria de Cuitura, Recreacion y Deporte y a las entidades del sector en la
formulacion, implementacion y desarrollo de las actividades enfocadas a la transformacion
cultural y la cultura ciudadana, de acuerdo con lo establecido por los lineamientos de
politicas publicas en la materia y los Planes Distritales de Desarrollo.

Liderar procesos de seguimiento al impacto y transformaciones alcanzadas por los planes,
programas y proyectos relacionados con cultura ciudadana y cambio cultural que realicen
las entidades de la administracién Distrital, en el marco de lo dispuesto por los Planes
Distritales de Desarrollo.

Liderar, en articulacién con las Secretarias responsables,

la puesta en marcha vy
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ALCALDIA MAYOR T
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RETREASONS Seponre '
coordinacién técnica de la Red de Cultura Ciudadana y Democratica, mediante la cual se
promueven las politicas, planes, programas y proyectos orientados a fortalecer la cultura
ciudadana y democratica y la transformacion cultural en Bogotd D.C., asi como la
articulacion y complementariedad entre actores e iniciativas de la sociedad civil y entre
éstos y la administracion publica.

5. Promover la creacion y puesta en marcha de politicas y estrategias dirigidas a fomentar y
orientar técnicamente las iniciativas de transformacion cultural y cultura ciudadana
implementadas por la ciudadania, especiaimente las que se encuentren vinculadas a la
Red, de tal manera que se aumente la eficacia y eficiencia de la accién del gobierno y de
las acciones colectivas e individuales.

7. Promover procesos de organizacién social y comunitaria de los agentes que trabajan en
iniciativas de transformacion cultural en sus territorios o con las poblaciones a las que
pertenecen.

8. Promover procesos de didlogo e intercambio distrital, regional, nacional e internacionai, de
tal manera que se reconozcan experiencias replicables, se garantice la sostenibilidad de las
intervenciones pubicas y las iniciativas privadas y comunitarias y se impulse la cultura
ciudadana como un factor de cambio de la ciudad.

9. Orientar y coordinar los planes, programas y proyectos de la dependencia y de la
Subdireccion Observatorio de Culturas.

10. Fomentar y adelantar procesos, estrategias y sistemas de informacion y conocimiento sobre
las practicas culturales de la ciudad en el marco de la Subdireccién Observatorio de
Culturas.

11. Coordinar y liderar los procesos de generacién de informacion y conocimiento que sobre la
ciudad realiza la Subdireccion Observatorio de Culturas, en concordancia con las
prioridades institucionales y conforme a las politicas culturales.

12. Hacer seguimiento a los programas, proyectos y las actividades de medicién y monitoreo
que realiza la Subdireccion Observatorio de Culturas, de acuerdo a los planes y protocolos
priorizados en los espacios de coordinacién sectorial e intersectorial.

13. Promover la apropiacién social y el didlogo de saberes entre agentes publicos y privados
gue llevan a cabo programas y proyectos de transformacion cultural y cultura ciudadana.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

1. Marco Iegal juridico, conceptual e histdrico del sector Cultura Recreacmn y Deporte

2. Administracion Distrital aplicada al Distrito

3. Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacion cultural.

4. Gestion del conocimiento

5. Participacion ciudadana

6. Plan Distrital de Desarrollo

7. Formulacion de Politicas Publicas

8. Seguimiento y evaluacién de politicas

9. i eval acvon de ro ectos

Onentamon a resultados Liderazgo

Orientacioén al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia [Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

- N '
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

- Titulo profeSIOnaI en d|SC|pI|na academuca del Cuatro (4) afios de experlenma profesional o
nucleo basico del conocimiento: Artes docente.

Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes - Artes
Representativas - Disefio - Antropologia,
Artes Liberales - Educacion - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Comunicacion
Social, Periodismo y Afines - Antropologia,
Artes liberales -Derecho y  Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
— Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas - Psicologia — Geografia, Historia
- Filosofia, Teologia y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines —
Ingenieria  Administrativa y  Afines -
Administracion — Economia — Administracion
- Arquitectura y afines - Matematicas,
Estadistica y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS
‘ PROPOSITO PRINCIPAL
D|r|g|r y coordinar la concertacion, el disefio, la implementacion y la evaluamon de politicas
publicas de fomento en lectura, escritura y cultura digital en el Distrito Capital conforme a ios
objetivos y metas institucionales.

IV, FUNCIONES ESENCIALE
1. Adelantar estrategias de articulacion y cooperacion interinstitucional con agentes publicos y
privados, a nivel local, distrital, nacional e internacional, para el desarrollo de acciones que
fortalezcan las bibliotecas publicas y los programas de lectura, escritura y cultura digital en
la ciudad.

2. Dirigir la operacién, el fortalecimiento, la modernizacién y el desarrollo de la Red de
Bibliotecas Publicas del Distrito Capital.

3. Concertar y definir estrategias y mecanismos para impulsar la articulacién entre la Red de
Bibliotecas Publicas del Distrito, la red de bibliotecas escolares y las bibliotecas del sector
privado.

4. Disefiar estrategias que permitan ampliar los sistemas de produccién y circulacién de
materiales de lectura y promover nuevas posibilidades de circulacién y acceso a los
ciudadanos.

5. Fomentar la permanente actualizacion y formacion del talento humano que interviene en las
bibliotecas y en los programas de lectura, escritura y cultura digital, mediante procesos de
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

10.

11.

12.

13.

14.
15,

formacion, sistematizacion, investigacion e intercambio de experiencias.

Dirigir estrategias de divulgacion para las iniciativas, programas y proyectos de lectura,
escritura y cultura digital a través de medios masivos de comunicacion resaltando su
significado, importancia y beneficios para la ciudad.

Dirigir lineas de investigacion e innovaciones tecnolégicas para el fortalecimiento de los
programas de fomento a la lectura, la escritura y la cultura digital en la ciudad.

Dirigir acciones para conservar, actualizar y difundir el patrimonio bibliografico del Distrito
Capital.

Asesorar y coordinar con la gerencia de la BibloRed la implementacién y la evaluacion de la
politica distrital de lectura, escritura, cultura digital y bibliotecas en la Red de Bibliotecas
Publicas de Bogota-Bibliored.

Concertar con BibloRed la planeacion y organizacion de sus acciones en cumplimiento del
plan de accion y metas aprobados por la Direccion de Lectura y Bibliotecas y supervisar su
cumplimiento.

Asesorar y coordinar la articulacion de la BiblioRed con otras redes de bibliotecas y
espacios no convencionales de lectura y escritura y bibliotecas comunitarias.

Coordinar con BibloRed las estrategias de cooperacién interinstitucional en los territorios
para promover a nivel local el desarrollo de los servicios bibliotecarios y los programas de
lectura, escritura y cultura digital.

Coordinar los programas de formacién dirigidos a los bibliotecarios de BibloRed y otros
agentes de lectura y escritura.

Coordinar y difundir las estrategias que fortalezcan la Biblioteca Digitat de Bogota D.C.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

P .‘» N =

Marco legal, juridico, conceptual e historico del sector Cultura Recreacion y Deporte.
Politicas de lectura, escritura y oralidad

Formulacién y seguimiento de proyectos

Planeacién estratégica

Orientaciéon a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
'Transparencia 'Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion

Direccion y desarrollo de personal
Conommnento del entorno

EXPERI E

Titulo profesional en disciplina académica del Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
nucleo basico del docente.

conocimiento: Antropologia, artes liberales
-Filosofia, Teologia y afines - Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas -
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines - Sociologia, trabajo social y afines —
Economia - Administracion — Derecho y
afines - Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postgrado.
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- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PLANEACION

Dirigir y controlar la formulacnon mplementamon segmmlento y evaluacion de politlcas planes
programas y proyectos de la Secretaria de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

CIONES ESENCIALES

1. Orientar a las dependenmas de la Secretaria y a las entidades del Sector en la for-

mulacién, programacion y actualizacion de los proyectos de inversion, y realizar el

seguimiento y la evaluaciéon de su ejecucion, conforme a las politicas sectoriales y

los compromisos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital.

2. Liderar la formulacién, programacién y el seguimiento de la inversion y de las

metas de la Secretaria y del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

3. Coordinar la participacion del sector Cultura, Recreacién y Deporte en el Plan de

Desarrollo en articulacion con las dependencias de la Secretaria y las entidades del

Sector.

4. Coordinar la planeacion, elaboracion y aprobacion del presupuesto de la Secretaria

de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Hacienda.

5. Coordinar la planeacion, consolidacion, validacion y aprobacion del presupuesto

del Sector Cultura, Recreacion y Deporte ante la Secretaria Distrital de Hacienda,

la Alcaldia Mayor y el Concejo de Bogota D.C.

6. Coordinar la formulacién del plan plurianual de inversiones del Sector Cultura,

Recreacion y Deporte de acuerdo con el Plan de Desarrollo del Distrito Capital en

articulacién con las dependencias de la Secretaria y las Entidades del Sector.

7. Gestionar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Inte-

grado de Gestion de la entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo

con la normativa vigente.

8. Liderar la rendicion de cuentas del Sector Cultura, Recreaciéon y Deporte, de

acuerdo a los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion.

9. Dirigir el seguimiento y control a la ejecucién presupuestal de los recursos de inver-
sién de la Secretaria, asi como validar y gestionar las modificaciones pre-
supuestales a que haya a lugar, para el cumplimiento de las metas institucionales y
del Plan de Desarrollo.

10. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos de inversién del
Sector, para el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrolio.

11. Realizar el seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las metas del Sector Cul-
tura, Recreacion y Deporte establecidos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital.

12. Asesorar a las areas de la Secretaria en la elaboracién del plan de accién y realizar
la consolidacién, el seguimiento y la evaluacion periodica de los mismos.

13. Acompanar técnicamente a las dependencias de la Secretaria y a las entidades del

sector, en la programacién y seguimiento de la inversion territorializada.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

14. Acompafar técnicamente la programacién y seguimiento de la inversion de las
politicas publicas poblacionales en articulacion con las dependencias de la Secre-
taria y las entidades del sector.

15. Liderar la administracién del Sistema de Informacion sectorial bajo los lineamientos
concertados con el Despacho de la Secretaria (0) y difundir los resultados de los
analisis sectoriales.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Planeacion estratégica y gest1on de proyectos
Estructura del Estado y administracion Distrital
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Distrital de Desarrollo

Sistema Integrado de Gestion

Planeacion y ejecucion Financiera (Sector Publico)

SRS

Onentamon a resu!tados leerazgo

IOrientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia 'Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacién Direccién y desarrollo de personal

_Conocmento del entorno

- Titulo profesnonal en d|SC|pI|na academlca del Cuatro (4) afios de expenencna profes:onal o
nucleo basico del conocimiento: docente relacionada.
Administracion — Economia- Contaduria
Publica — Ingenieria Administrativa y afines -
Ingenieria Industrial y afines - Matematicas,
Estadistica y Afines.

- Titulo de postgrado.

= Matricula o Tarjeta Profesional en ios casos

reglamentados por la Ley.

Dlnglr la ejecuciodn, control, seguimiento y evaluacion de los procesos administrativos, de talento
humano, financieros, atencién al ciudadano y gestion documental para el cumplimiento de las
politicas y estrategias, planes, programasy proyectos institucionales.

1. Dirigir la politica institucional en matena de planeamon fmancuera presupuestal, contable y
de pagos, acorde con la normatividad financiera y presupuestal vigente y orientadas a la
racionalizacion del gasto.

R. Coordinar la preparacion y consolidacion del anteproyecto de presupuesto de
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RECREACION Y DEPORTE

funcionamiento de la entidad, las solicitudes de adicion y traslado presupuestal y el

Programa Anual de Caja.

3. Liderar la consolidacién del plan anual de compras de gastos de funcionamiento de la

Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Dirigir acciones conducentes a la modernizacion de la estructura organizacional y la planta

de empleos de la Secretaria de acuerdo con la necesidades del servicio y los lineamientos

Distritales.

5. Dirigir los procesos relacionados con la gestion del talento humano de la entidad para el

logro de la mision institucional aplicando la norma y procedimientos vigentes.

6. Dirigir el manejo de los recursos fisicos, el almacén y los inventarios de bienes muebles e

inmuebles de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Definir las estrategias, politicas, planes, programas y procedimientos relacionados con el

uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion y gestionar la formulacion def Plan

Estratégico de Tecnologias de la Informacion - PETI.

8. Dirigir y articular los procesos de gestion documental de la entidad.

9. Dirigir el Sistema de Gestion Ambiental de la entidad conforme a las politicas del Sistema
Integrado de Gestion y los lineamientos institucionales.

10. Liderar los procesos de atencion al ciudadano y de administracion de las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias — PQRS - que presenten y formuien los ciudadanos a la Secretaria,
dentro del marco normativo vigente y las politicas distritales.

11. Dirigir las gestiones relacionadas con el manejo y administracion de circulares y
resoluciones expedidas por la entidad.

12. Dirigir y coordinar la rendicion de informes y cuentas que requieran los organismos publicos
de control y las demas autoridades competentes, relacionados con los asuntos de la
Direccion.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

"CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A

-

Fmanzas publicas

1.

2. Funcién publica

3. Administracion de servicios administrativos

4. Gestion documental

5. Empleo publico y carrera administrativa

6. Atencion al ciudadano

7. Contratacion estatal

Orientacion a resu tados Li erazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia IToma de decisiones
Compromiso con la Organizacién DlreCC|on y desarrollo de personal

- T|tulo profeswnal eh dasmpllna academlca de! Cuatro (4) afios de expériénc:a profesional o v

nucleo basico del conocimiento: docente relacionada.

Administraciobn - Economia- Contaduria

Publica - Derecho y Afines — Ingenieria
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Administrativa y afines — Ingenieria Industrial
y afines - Ingenieria Civil y afines -
Arquitectura y afines - Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ENTIDAD

Cra. 82 No.9- 83

» 3
Tel. 3274850 , IS0 so0 2008 | TA 1
Cédigo Postal: 111711 NTE GF 1000:2008 | s0GO

CERTIFICADA
www_culturarecreacionydeporte,gov_co R S M EJ o R
Info: Linea 195 ConEEN: SRR PARA TODOS ¥




e J
ALCALDIA MAYOR : -
ey <R3 1 ENE 207
SECRETARIA OE CULTURA 0 3 R .
RECREACION Y DEPORTE 3

Director Técnico 009 - 06

Denominacion del empleo: D1rector Tecnlco

Nivel: Directivo

Caodigo: 009

Grado: 06

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato Secretarlo de Despacho.

—

D|r|g|r las acciones necesarias para dlnamazar eI funmonam:ento de las instancias, espacios y
procesos del Subsistema Local de Arte, Cultura y Patrimonio, en cumplimiento de los objetivos
y metas de la Secretaria.

1. Liderar Ias estrategias, planes programas y proyectos de la Secretarla en las localidades

del Distrito Capital con base en el Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras

Publicas del Distrito Capital y las directrices de la Subsecretaria de Gobernanza.

2. Dirigir las acciones de articulacion entre las entidades del sector en el proceso de

implementacién de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos locales

relacionados con el cumplimiento de la mision sectorial.

3. Dirigir la intervencion de los gestores en las localidades del Distrito Capital y articular su

desempefio en los diferentes campos de accion de la Secretaria en las localidades.

4. Realizar seguimiento y evaluacion a las estrategias de articulacion sectorial y local y hacer

los ajustes del caso para mantener la dinamica del desarrollo de las politicas.

5. Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes y programas

vinculados con las distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital.

6. Dirigir el disefio los dispositivos de informacion requeridos para garantizar un conocimiento

objetivo de la problematica de las localidades.

7. Dirigir los espacios de participacion en los campos del arte y la cultura que establece el

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

8. Orientar los planes, programas y proyectos requeridos tendientes a fortalecer las

comunicaciones con las localidades y el control de las acciones sectoriales en estas

instancias del gobierno distrital, para garantizar la adecuada coordinacion y el cumplimiento

de las metas.

9. Definir y gestionar las estrategias para la identificacion, reconocimiento, valoracion y
apropiacion social de territorios culturalmente significativos.

10. Dirigir el seguimiento y analisis del proceso y espacios de participacion en los campos del
arte y la cultura que establece el Sistema Distrita! de Arte, Cultura y Patrimonio.

11. Dirigir los procesos de disefio, formulacion y puesta en marcha de la politica de
emprendimiento e industrias culturales y creativas de las localidades y el Distrito Capital.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
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Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
Politicas de cultura, recreacion y deporte.

Estrategias de participacion local.

Plan Distrital de Desarrollo.

Participacion y gestién social.

Trabajo con comunidades.

Estrategias de participacion ciudadana.

oo RGRN=

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

oma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
onommlento deI entorno

- Titulo profeswnal en dlsmpllna academ|ca del Treinta  (30) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento: Artes profesional o docente.
Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados  a Bellas Artes - Artes
Representativas — Disefio - Antropologia,
Artes Liberales — Educacién -Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales - Antropologia,
Artes liberales -Derecho y  Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines —
Administracion — Ingenieria Administrativa y
afines - Derecho y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

REA FUNCIONA|
CION DE FOMENTO
¢ ROP! RINCIPAI - o

Dlnglr Ias acmones necesarlas para Ia formulamon coordinacion y ejecucién de la politica
sectorial de Fomento y el desarrollo de los Programas Distritales de Estimulos, Apoyos
Concertados y Alianzas Estratégicas en cultura, recreacion y deporte de acuerdo con los
objetivos y metas institucionales.

1. Dirigir la estrategla conjunta de trabajo delnsector cultuhra' recreacion y deporte en lo que
respecta a la politica de Fomento.
2. Dirigir actividades relacionadas con el disefio, ejecucién y seguimiento de las convocatorias

ENTIDAD
, moscoteocs | :0GOTA 3
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. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

publicas ofertadas a través del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de
Apoyos Concertados y bajo criterios de equidad, pertinencia y transparencia.

Dirigir las acciones tendientes a la formulacion de politicas planes, programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento, de acuerdo a ios tres
programas existentes, Programa Distrital de Estimulos, Programa Distrital de Apoyos
Concertados y Programa Distrital de Alianzas Estratégicas, de los objetivos, proyectos y
metas institucionales.

Disefiar lineamientos para la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento del proceso de fomento, de acuerdo a los objetivos,
proyectos y metas institucionales.

Dirigir estrategias orientadas a fortalecer las capacidades de las instituciones locales y
articular la organizacién y participacion de actores sociales, comunitarios y sectoriales a
nivel local para la gestion de la cultura, la recreacion y el deporte en el marco de las
politicas y metas institucionales.

Dirigir las acciones tendientes al disefio de estrategias de monitoreo y seguimiento tanto al
Programa Distrital de Estimulos, de Apoyos Concertados y de Alianzas Estratégicas.

Dirigir la emision de conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas de la Secretaria.
Dirigir la elaboracion de estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y
los propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
Preparar y presentar los informes sobre la gestion institucional, con la oportunidad y
perlodeCJdad requeridas.

naturaleza del empleo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o =TT

Marco legal, conceptual e historico del SCRD.

Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
Politicas de participacion y fomento.

Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Estrategias de fomento en cultura.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Onentacmn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conommlent del entorno
ADEMI ]

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia

nicleo basico del conocimiento: Artes profesional o docente.

Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados  a Bellas Artes - Artes
Representativas — Disefic - Antropologia,
Artes Liberales — Educacion -Ciencia Politica,
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Relaciones Internacionales - Antropologia,
Artes liberales -Derecho y  Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Comunicacion
Social, Periodismo y Afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines —
Administracion — Ingenieria Administrativa y
afines - Derecho y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

RIS

Dmgur Ias acciones necesanas tendlentes a reconommlento de la personeria juridica y trdmites
derivados de la misma de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema
Nacional del Deporte, y al desarrollo de las actividades de inspeccion, vigilancia y control de las
lentidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos y deportivos de competencia del
Sector Cultura, Recreacion y Deporte en el marco de las competencias que le asigne la
normativa vigente.

UNCIONES ESENCIALI

1. Dirigir los procesos para reconocer y cancelar la personena Jundrca de tas entidades sin
animo de lucro con fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas
al Sistema Nacional del Deporte.

2. Aprobar e inscribir las reformas estatutarias de las entidades sin animo de lucro con fines

recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema Nacional del

Deporte.

3. Suspender o cancelar la personeria juridica de las entidades sin animo de lucro con fines

recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema Nacional del

Deporte, por orden del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la

Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES, o la autoridad

gue haga sus veces.

4. Expedir los actos administrativos necesarios para el reconocimiento o cancelacién de la

personeria juridica, y para la aprobacion e inscripcion de las reformas estatutarias de las

entidades sin animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema

Nacional del Deporte con domicilio en Bogota D.C.

5. Dirigir el proceso y expedir los actos administrativos para inscribir a los dignatarios de las

entidades sin animo de lucro con fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogota

D.C. vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, de conformidad con la normatividad

vigente sobre la materia.

6. Expedir los certificados de existencia y representacion legal de Ias entidades sin animo de

fucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte de

acuerdo con la normativa vigente.

7. Dirigir y realizar el registro y sello de los libros de actas de las entidades sin animo de lucro

con fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema

Nacional del Deporte, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
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RECREACION Y DEPORTE

10.

11.

12.

13.

Dirigir las orientaciones técnicas para las entidades sin animo de lucro con fines recreativos
o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte en el proceso de reconocimiento
de personeria juridica y demas tramites derivados de la misma.

Ejercer la inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo con fines culturales,
recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. que no estén vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte, que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota
y -que no estén sometidas a la inspeccion, vigilancia y control del Departamento
Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre - COLDEPORTES -, a efecto de determinar el cumplimiento del régimen legai
y estatutario.

Expedir los actos administrativos requeridos en el ejercicio de la funcion de inspeccion,
vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos con domicilio en Bogota D.C. que no estén vinculadas al Sistema Nacional del
Deporte, que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota.

Dirigir las investigaciones administrativas, y sancionar cuando a ello hubiere lugar, con
suspension o cancelacion de la personeria juridica, a las entidades sin animo de lucro con
fines culturales, recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. que no estén
vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, que se encuentren registradas en la Camara
de Comercio de Bogota y que no estén sometidas a la inspeccion, vigilancia y control del
Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES.

Resolver los recursos de reposicion contra los actos administrativos expedidos por la
Direccién de Personas Juridicas.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

ol e

Marco legal, conceptual e hlstonco del SCRD
Derecho comercial

Derecho administrativo

Legisiacion en cultura y deporte

Orientacion a resultados '—iderazgo”"'

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conommlento del entorno

Titulo profe5|ona| en d|sc:|plma académica del Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Derecho y profesional o docente.

Afines.

Titulo de postgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Subdirector Técnico 068 - 06

Denominacion del empleo: Subdirector Técnico

Nivel: Directivo

Caodigo: 068

Grado: 06

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza al jefatura de la dependencia.

Dirigir la articulacion de las politicas dlstntales en Ios campos del arte, la cultura y el patrimonio,
con otras politicas y planes del orden distrital, regional, nacional e internacional y prestar la
colaboracion sectorial e intersectorial para propender por su desarrollo.

1. Efectuar acciones de amculacmn mtennsﬂtucnonal para la implementacién y el
fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con las artes en el
Distrito Capital.

2. Realizar el acompafiamiento y articulacion sectorial para la implementacion de politicas,

planes, programas y proyectos relacionados con los campos del arte, la cultura y el

patrimonio.

3. Generar lineamientos que promuevan, fomente, y fortalezcan escenarios para la

transformacion de imaginarios sobre la diversidad, interculturalidad y cultura democratica.

4. Coordinar las acciones necesarias para dinamizar el funcionamiento de las instancias,

espacios y procesos del Subsistema de Artes y Patrimonio conforme a la normativa vigente.

5. Disefar e implementar politicas y estrategias de arte en el espacio publico conforme a los

objetivos y metas institucionales.

6. Disefar lineamientos y estrategias para el fortalecimiento organizativo de los agentes del

sector.

7. Desarrollar el contenido para las estrategias de socializaciéon y apropiacién de los campos

del arte, la cultura y el patrimonio en el Distrito Capital.

8. Realizar acompariamiento en los espacios de participacion del campo del patrimonio

cultural que establece el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

9. Ejercer seguimiento sobre la ejecucion de los planes de gestion del Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural.

10. Disefiar estrategias de divulgacion y conservacion del patrimonio cultural tangible e
intangible en coordinacion con el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, el instituto Distrital
de la Artes y la Orquesta Filarménica de Bogota D.C.

11. Disefar, implementar y hacer seguimiento al Sistema de intervencion en la gestién de
sectores de interés cuitural del Distrito.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo
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1. Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas en materia artistica y
cultural.

Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.

Administracién puablica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital en materia de arte,
cuitura y patrimonio

SO RERON

Orientacion a resultades Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia ‘Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocrm|ento del entomo

- Titulo profesmnal en d|3C|p!|na académica del [Treinta  (30) meses de experiencia
nucieo basico del conocimiento: Artes Plasti- jprofesional o docente.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes —Disefio - Artes Repre-
sentativas -Antropologia, Artes Liberales
- Educacién - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales — Derecho y Afines - Soci-
ologia, Trabajo Social y Afines - Filosofia,
Teologia y afines - Arquitectura y afines — In-
genieria Civil y afines - Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines — Adminis-
tracion — Ingenieria Administrativa y afines -
Economia.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesionai en los casos
reglamentados por ia Ley.

SUBDIRECCION‘DE INFRAE TRUCTU(

Dmglr Ias estrateglas conducentes aI fortaIeC|m|ento de Ia mfraestructura cultaral del
Capital, en coordinacion con otros entes competentes del orden distrital y nacional.

CIONES ESE :
1. Artlcular con las diferentes mstanmas de planeacion distrital acciones para al fortalecimiento
de la infraestructura cultural del Distrito Capital.
2. Dirigir la implementacién del Plan Maestro de Equipamientos Culturales -PLAMEC vy
realizar coordinacion intra e inter sectorial para atender la oferta y la demanda cultural de
» los pueblos y sectores de la ciudad.

3. Dirigir la_ejecucion de los recursos asignados a la Secretaria por concepto de la
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contribucion parafiscal de los espectaculos publicos para las artes escenicas LEP.

4. Liderar mecanismos de gestion participativa que garanticen la sostenibilidad economica y
social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes escalas.

5. Dirigir lineamientos y aprobar conceptos técnicos que fundamenten la expedicion y
reglamentacion de normas en los campos del arte, cultura y patrimonio cultural.

6. Dirigir acciones de implementaciéon del Plan Maestro de Equipamientos Culturales -
PLAMEC vinculadas con el campo del patrimonio cuitural.

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
de infraestructura cultural para el Distrito Capital.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
raleza deI em | 0.

1 Normatlwdad “sobre orgamzacnon y funcionamiento del “Distrito Capital en materia

infraestructura cultural.

Ley general de cultura.

Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.
Ley del Espectaculo Publico.
Equipamientos Culturales.

Formulacién y seguimiento de proyectos.
Contratacion estatal.

ST EGR

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
ITransparencia [Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocmento del entorno

'ﬁc

‘‘‘‘ e

T Titulo profesmnal en d:smplma academlca del Tremta (30) meses “de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Arquitectura profesional o docente.

y afines — Ingenieria Civil y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

D|r|g|r la formulamon disefio, orgamzamon e;ecumon y control de planes y programas del
Observatorlo de Culturas de acuerdo con los obJetwos y metas institucionales.

1. Dlrig(r investigaciones en torno a Ias practlcas culturales de la ciudad, asi como encuestas,
sondeos y censos que orienten a entidades gubernamentales y no gubernamentales en los
planes, programas y proyectos de transformacion cultural y cultura ciudadana.

2. Desarrollar acciones para promover el didlogo e intercambio distrital, regional, nacional e

P NPT S———
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internacional en torno a los aspectos teéricos y metodolégicos y de generacion de

conocimiento social en materia de transformacion cultural y cultura ciudadana.

3. Gestionar los procesos y sistemas de informacion sobre practicas culturales de la ciudad

mediante la recoleccién, observacion, analisis y comunicacion con las instancias de la

Secretaria, del sector y de la administracion distrital que desarrollen programas de la misma

naturaleza y con otras instituciones y organizaciones afines al objeto del Observatorio de

Culturas.

4. Definir los protocolos de recoleccion, medicion, observacion, analisis y divulgacion de

informacion, memoria y saber social sobre los proyectos de transformacion cuitural y cultura

ciudadana, asi como dirigir, asesorar y coordinar las actividades para el cumplimiento de los
mismos a nivel sectorial, intersectorial y local.

5. Formular y realizar el seguimiento al Plan de Informacién Sectorial sobre proyectos de

transformacion cultural y cuitura ciudadana y brindar la asesoria y acompafiamiento a la

Secretaria y entidades del sector en su implementacion.

6. Orientar al sector cultura, recreacién y deporte en los procesos de construccion de

indicadores, estadisticas y lineas de base para la toma de decisiones y la formulacion de

politicas, planes, programas y proyectos del sector.

7. Realizar analisis estratégicos del sector cultura, recreacidon y deporte, para generar

informacion que apoye la construccion de politicas, planes, programas y proyectos.

8. Producir documentos, boletines, libros y demas publicaciones, asi como diserfiar estrategias

de comunicacion y divulgacion de la informacion y el conocimiento que se genere desde el

Observatorio de Culturas.

9. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Sectorial de Investigaciones y Mediciones y liderar
el desarrollo de las acciones que se deriven de los acuerdos y tareas programadas por el
Comité.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturale del em Ieo.

| ‘ B, O ESENCIALES”
Marco Iega JurIdICO concep ual e hlstorrco deI sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Planeacién Estratégica
Procesos de investigacion e informacion
Analisis cualitativo y cuantitativo
Estadistica
Metodologia de la investigacion
Formulacién y segumento de proyectos

SR O S

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conommuento del entorno

- Tltulo profesmnal en dlsmplma academlca del {Treinta  (30) “meses  de expenenc:a'
nlcleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional o docente.
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
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ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Disefio - Antropologia, Artes Liberales - Ed-
ucacion - Ciencia Politica, Relaciones Inter-
nacionales — Comunicacion Social, Peri-
odismo y Afines - Antropologia, Artes liberales
- Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines — Bibliotecologia, Otros de Cien-
cias Sociales y Humanas — Psicologia — Ge-
ografia, Historia - Filosofia, Teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines — Ingenieria Administrativa y Afines -
Administracion — Economia — Administracion
— Arquitectura y afines - Matematicas, Es-
tadistica y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Jefe de Oficina 006 - 05

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Nivel: Directivo

Codigo: 006

Grado: 05

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Secretano de Despacho.

Pianear dirigir y organizar la venﬂcamon y evaluaCton del Sistema de Control Interno en razoén a
la normatlwdad y jurisprudencia vigente.

1. Liderar la planeamon y ejecumon deI programa anual de auditorias de la Entidad de

acuerdo con la normatividad vigente.

0. Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la entidad y proponer a la

Secretaria de Despacho las recomendaciones para mejorarlo.

3. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la Enti-

dad 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.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se

cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados

encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Entidad,

estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de

acuerdo con la evolucion de fa entidad.

6. Propender por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, pro-

gramas, proyectos y metas de fa Entidad y recomendar los ajustes necesarios;

7. Servir de apoyo a la alta direccién en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se

obtengan los resultados esperados.

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

informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura del control que contribuya al
mejoramiento continuo en ef cumplimiento de la mision institucional.

10. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana que, en de-
sarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Entidad.

11. Desarrollar acciones para valorar la administracién de los riesgos institucionales, informar a
la alta direccion sobre el estado de los mismos y aconsejar sobre mejora en los controles y
posibilidades de mitigacion.

12. Mantener permanentemente informada a la alta direccion acerca del estado del control in-
terno dentro de la entidad, dando cuenta de los logros y oportunidades de mejora detec-
tadas.

13. Asesorar a la Secretaria en la relacion con organismos de control externos, facilitando los
requerimientos, la coordinacion de los informes y la informacion relevante y pertinente que
estos requieran.

Cra. 82 No. 9 - 83 )

ENTIDAD N x ¢
Tel. 3274850 RTE e ooa00e | BOGOTA 2

Cédigo Postal: 111711 CERTIFICADA /
www.culturarecreacionydeporte.gov. co| - S M EJ O R
Info: Linea 195 &anheade N, 882014006108 PARA TODOS




857, 31 ENE 201
Eeohic 038 200W

SE CRETARiA OE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo. _
ONOGIMIENTOS BASICOS O.ESENCI

Marco legal, conceptual sobre el campo la cultura, la recreacion y eI deporte

1.

2. Estructura de administracion del Estado y administracién det Distrito Capital.

3. Normas para el ejercicio del Sistema de Control interno en las entidades del Estado y Sis-
tema Integrado de Gestion.

4. Planeacion y gestion estratégica.

5. Plan de Desarrollo Distrital.

6. Formulacion de planes de mejoramiento.

7. Administracion y control de riesgos.

8. Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

9. Técnicas de Auditoria

Orientacién a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conommlento deI entomo

- T|tulo profesuonal de conformldad con el De con ormidad con eI paragrafo 1° del
paragrafo 1° del Articulo 8° de la Ley 1474 de |Articulo 8° de la Ley 1474 de 2011, para
2011, para desempefiar el cargo de asesor, desempefiar el cargo de asesor, coordinador
coordinador o de auditor interno se debera o de auditor interno se debera acreditar

acreditar formacion profesional. experiencia minima de tres (3) afios en
. asuntos del control interno.
- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Apllcar y coordinar el control interno dlsmplmano de la'entldad de conformidad con las normas
vigentes.

/. FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion y ejecuciéon del Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte de acuerdo con los objetivos y metas de ia entidad.

2. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la entidad
siguiendo el cédigo disciplinario unico.

3. Iniciar de oficio, por queja proveniente del ciudadano, informe suscrito por servidor publico,
anonimo u otro medio que amerite credibilidad, la actuacion disciplinaria a que haya lugar,
conforme a los procedimientos legales que rigen la materia.

4. Conocer, adelantar y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios ordinarios o
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6. Coordinar con el Grupo Interno de Talento

puestas bajo conocimiento de la Oficina.

la ley.

10.

periddicos de su competencia.
11.
naturaleza del empleo.
12.
naturaleza del empleo.

verbales que se adelanten contra los servidores y ex servidores de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte, conforme a lo consagrado en las normas vigentes.

5. Comisionar para la practica de pruebas al profesional de la Oficina, especificando el término
para adelantarla de conformidad con lo establecido en las normas que rigen la materia.

funcionarios de la entidad, orientados a la prevencion de la comision de faltas disciplinarias.
7. Proponer acciones para prevenir [a ocurrencia de conductas que puedan generar sanciones
disciplinarias mediante el registro permanente de eventos sobre quejas o situaciones

8. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Secretario de Despacho o
a las instancias competentes cuando asi lo requieran dentro de los tiempos establecidos en

9. Implementar, mantener, hacer seguimiento y mejorar el sistema integrado de gestion de
acuerdo con las metodologias y procesos establecidos con el fin de garantizar su control,
autogestion y autorregulacion en sus procesos.

Coordinar el seguimiento y respuesta a los diferentes requerimientos asignados a la Oficina
o delegados por instancias superiores, asi como elaborar y presentar los informes

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Humano, programas de capacitacion a los

Constitucién Politica Qe Colombia.
Cadigo Disciplinario Unico

s

Marco legal, conceptual sobre el campo la cultura, la recreamon y eI deporte.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

Onentamon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrolio de personal
Conommlento del entorno

- Tltulo profesmnal en dlsmphna academlca del
nucleo basico del conocimiento: Derecho y
afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por fa Ley.

) afos de expenenma profe3|ona o}
docente.
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NIVEL ASESOR

Jefe de Oficina Asesora j15 - (_)“7

Denominacion del empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asesorar a la Secretaria en la estrategla de comumcaCIones y en los procesos de |nforma<:|on
publica para promover la visibilidad y comprensién de la ciudadania sobre la gestion que
cumple la Entidad y consolidar el posicionamiento de la imagen institucional en el marco de las
oliticas de comunicacion del Distritales.

1. Asesorar al Despacho en la def|n|0|on y eJecumon “de politicas y estrategias de
comunicacién orientadas a la articulacion sectorial, asi como a la promocién y apropiacion
ciudadana de los temas sectoriales.

2. Asesorar y proponer acciones y procesos de comunicacion sectoriales que contribuyan a

garantizar el acceso a la informacion publica como bien colectivo y propendan por la

coordinacion y el fortalecimiento de gestion comunicacional de las entidades.

3. Liderar estrategias de divulgacion de contenidos sectoriales en medios de comunicacion e

incentivar el mejoramiento continuo de los medios de comunicacion institucionales con uso

y aprovechamiento de las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

4. Desarrollar y evaluar, en coordinacion con las areas de la Secretaria, el plan estratégico de

comunicacion de la entidad de acuerdo con las politicas Distritales y los objetivos

estratégicos institucionales.

5. Promover el desarrollo de capacidades comunicacionales, asi como la generacion de

contenidos y el adecuado uso de los medios de comunicacion en las entidades del Sector

Cultura, Recreacion y Deporte.

6. Orientar el disefio y desarrollo de estrategias de comunicacion organizacional para los

servidores publicos de la Secretaria que faciliten los flujos de informacion de acuerdo con

los procedimientos establecidos por la entidad.

7. Establecer, gestionar y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacion

que permitan la generacion y seguimiento de una agenda publica institucional sectorial y

realizar monitoreo de dicha agenda.

8. Conformary coordinar el comité de comunicaciones y publicaciones de la Secretaria para el

seguimiento del plan estratégico de comunicacion, asi como de politicas y acciones de

fortalecimiento de ia misma entidad y el sector.

9. Orientar la ejecucion de actividades para la publicaciéon de los materiales requeridos por la

Secretaria, en coordinacion con cada una de sus dependencias, asi como disefiar y

programar la produccién audiovisual, la impresién documental de informacion y el material
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de prensa, radio y television de la Secretaria.

10. Formular lineamientos y técnicas de comunicacion a los servidores publicos designados por
el Despacho de la Secretaria para trasmitir comunicados oficiales.

11. Orientar el disefio e implementacién de programas y estrategias de comunicacion interna
que permitan facilitar y fortalecer la integracion y sinergia dentro de la entidad.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza de! empleo.

Marco legal, conceptual sobre cultura recreamon y deporte
Comunicacion estratégica.

Relaciones publicas.

Medios de comunicacion radial, escritos, audiovisuales y virtuales.
Publicidad y mercadeo.

Politicas de atencién al ciudadano.

Planes de medios.

JeoohRONS

Experticia profesmnal
Conocimiento del entorno
onstruccion de relaciones

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

- T|tulo profesmnal en dlSCIplIna academ|ca del (Cinco (5) afios de expenencua profesmnal 0
nacleo basico del conocimiento: Comuni- docente.

cacion Social, Periodismo y Afines - Publici-
dad y Afines — Disefio - Derecho y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

OFICINA ASESORA DE JURIDICA
| .PROPOSITO PRINCIPA
Dirigir los procesos de asesoria juridica, defensa judicial y gestion contractual de la Secretaria
para la toma de decisiones, en cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad y la
prevencion del dafio antijuridico en el marco normativo vigente.

3 FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular objetivos y estrategias relacionadas con la gestion juridica de la entidad, asi como
asesorar al despacho de la Secretaria y deméas dependencias de la entidad en materia
juridica.

2. Dirigir la respuesta a los requerimientos y peticiones formulados por los ciudadanos y por

los organismos publicos y privados, relacionados con aspectos de los asuntos juridicos y
regulatorios de conformidad con la normativa vigente.

3. Asesorar en la emision de los conceptos sobre los asuntos juridicos y regulatorios
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formulados por el sector cultura, recreacion y deporte.

4. Establecer, fijar e impartir directrices juridicas, a partir de la conservaciéon de la unidad de

criterio en la interpretacion, aplicacion e implementacion de las disposiciones normativas

referentes a las politicas cuiturales, recreativas y deportivas en el Distrito Capital.

5. Ejercer y orientar la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria Distrital de

Cultura, Recreacion y Deporte en los diferentes procesos y demas acciones legales que se

instauren en su contra o que esta deba promover conforme a los lineamientos legales y

ante las instancias judiciales y administrativas, de conformidad con las delegaciones que le

sean conferidas para estos efectos.

B. Responder por la actualizacién permanente de la normativa y jurisprudencia

correspondiente a asuntos propios de la Secretaria y del Sector Cultura, Recreacion y

Deporte, respectivamente, asi como procurar su divulgacion y debida aplicacion, a partir de

la definicion de los criterios juridicos de la entidad.

7. Orientar la elaboracion de providencias o fallos que deba proferir el Secretario de Despacho

en segunda instancia, acerca de los procesos disciplinarios relacionados con servidores

publicos de la entidad.

8. Emitir la viabilidad juridica de proyectos de ley, decretos, acuerdos, actos administrativos y

demas asuntos normativos que se sometan a su consideracion.

9. Dirigir la proyeccion de los actos administrativos que resuelvan las solicitudes de
revocatoria y recursos interpuestos contra los actos administrativos de competencia del
Despacho de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

10. Dirigir el proceso de contratacion en la entidad en el desarrollo de las diferentes etapas y
actividades del proceso contractual de conformidad con las politicas institucionales y la
normativa vigente.

11. Dirigir la proyeccion de los actos administrativos de competencia del Despacho de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, que autoricen a las entidades
adscritas al sector la suscripcion de contratos de apoyo y convenios de asociacion con
entidades sin animo de lucro.

12. Dirigir y orientar la formulacion, actualizacién, adopciéon de propuestas y medidas

regulatorias necesarias para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

PR R+ ~ 7 N'CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual y juridico de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

2. Derecho administrativo, disciplinario, laboral publico y derecho privado.

3. Defensa juridica del Estado.

4. Contratacién estatal.

5. Plan de Ordenamiento Territorial

6. Formulacién, ejecucion y evaluaciéon de proyectos.

COMUNE RNIVE

. N/ INERS i -
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
[Transparencia Construccién de relaciones
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- Titulo profeswnal en dlsmpllna academlca del
nltcleo basico del conocimiento: Derecho y
afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cinco (5) anos de experlenma profesional o "
docente.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado 222- 32

DENTIFICACION DEL'EMP
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Nivel: Profesional
Caodigo: 222
Grado: 32
No. de empleos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza al jefatura de la dependencia.

OFICINA A
PROF

Formular, disefiar, organizar, ejecutar y controlar los planes y programas de las actividades a
cargo de la Oficina Asesora Juridica

1. Orientar la planeacion, programacion, revisiéon y elaboracion del componente juridicos de la
etapa precontractual de acuerdo con las normas de contratacion estatal.

2. Elaborar y/o revisar los estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su respectivo

seguimiento y control de acuerdo con el plan de contratacion.

3. Proyectar y/o revisar los informes de evaluacién técnica de los procesos y/o comités de

evaluacion de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4. Proyectar y/o revisar las respuestas a las observaciones y consultas que formulen los ofer-

entes durante el desarrollo de la etapa precontractual y/o de las audiencias publicas de con-

formidad con la normatividad vigente.

5. Proyectar y/o revisar los actos administrativos de apertura y adjudicacion y otros de los pro-

cesos contractuales a que haya lugar, para dar cumplimiento a las normas que rigen la con-

tratacion estatal.

6. Elaborar y/o revisar que las minutas contractuales cumplan con los requisitos legales, de

acuerdo con la naturaleza del contrato.

7. Revisar el registro de las garantias contractuales otorgadas a favor de la entidad, controlar

su vencimiento y/o renovacion para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

8. Revisar que las actas de liquidacion se elaboren dentro de los términos legales estableci-

dos y cumplan con los requisitos de ley.

9. Revisar que la apertura, ejecucion y terminacién de los procesos contractuales sea repor-
tada en el Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad
y los principios generales de la contratacion.

10. Asesorar a las dependencias de la Secretaria en el desarrollo de las diferentes etapas y ac-
tividades del proceso contractual segun la normativa vigente.
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11. Ejecutar politicas, protocolos, procedimientos y metodologias que orienten la regulacion de
la Secretaria y del Sector

12. Brindar soporte a las diferentes dependencias de fa entidad en el cumplimiento de su
funcion administrativa contractual y emitir conceptos.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Derecho Admmlstratlvo

Estatuto de Contratacion publica
Finanzas publicas

Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.

PON=

Orientacién a resultados Aprendlzaje contlnuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Orgamzaaon . Creatawdad e mnovamon

- Titulo profesmnal en d|smplma academlca del Nueve (9) afios de expenenua profesional.
nucleo basico del conocimiento: Derecho y
afines.

- Titulo de postgrado.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

.AREA FUNCIONAL
SION DE LECTURA Y BIBLIOTE( AS

Formu!ar dlsenar eJe0utar y controlar Ios aspectos fmanaeros vmcu ados a Ios planes y
programas de la Direccién de Lectura y Bibliotecas de acuerdo con las necesidades de
operacion del area.

1. Realizar seguimiento y control fmancnero al desarrollo del contrato para la operacion Red
Distrital de Bibliotecas Publicas -Biblored- de acuerdo con la norma y los términos del
contrato.

2. Acompaiar la formulacién y evaluacién financiera de los planes de accion de la Direccion y
los relacionados con acuerdos y convenios que se suscriban.

3. Prestar asesoria y apoyar los procesos de la Direccion que involucren informacion
financiera y econdémica tendiente a facilitar la gestion de la Direccidbn de Lectura y
Bibliotecas, aplicando el procedimiento.

4. Verificar con BibloRed la planeacién y organizaciéon de sus acciones en cumplimiento del
plan de accién y metas aprobadas por la Direccién de Lectura y Bibliotecas y verificar su
cumplimiento.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones financieras que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas de la Direccidén de Lectura y Bibliotecas.
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6. Orientar sobre temas financieros y econdémicos de los contratos y convenios de la Direccion

de Lectura y bibliotecas y recomendar soluciones a los mismos, dentro del marco normativo

y los requerimientos técnicos.

7. Realizar las actividades necesarias para establecer las bases financieras y econémicas que

soporten el acta de liquidacion del contrato para la operacién de Biblored, siguiendo {os

parametros del contrato.

8. Realizar las gestiones necesarias para promover la destinacion de recursos de vigencias

futuras' para el desarrollo de las acciones necesarias para el fomento de la lectura,

escritura, oralidad y cultura digital, dentro del marco establecido por la Secretaria Distrital

de Hacienda.

9. Realizar la proyeccion de cifras, organizacion y estructura para nuevos esquemas para la

operacién de Biblored, conforme a las necesidades del servicio.

10. Proyectar estudio de mercado, presupuesto y anexos para el proceso de adjudicacion del
contrato para la operacion de Biblored, conforme a las necesidades del servicio.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Formulacion y segmmlento de proyectos
Modelos de gestion.

Alianzas publico privadas.

Estatuto general de Contratacion.

PON=

Qrientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Creatlwdad e nnovamon

Compromls con la Or amzacnon 7

- Titulo profesmnal en dlsmplma académica Nueve (9) afios de expertenma profesional.
del nacleo basico del conocimiento: Admin-
istraciéon - Contaduria Publica — Economia -
Ingenieria Administrativa y Afines - Inge-
nieria Industrial y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Gestlonar Ia implementacion, sostenlbllldad y mejora connriua del Slstema Integrado de Gesttén W
de la entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo con la normativa vigente.

: FUNCIONES ESENCIA

ST

Cra. 82 No.9-83
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Gestionar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Inte-
grado de Gestién de la entidad, y orientar la implementacion de los diferentes sub-
sistemas de acuerdo con las politicas distritales y la normativa vigente.

Orientar a los responsables de cada unidad de gestion en la elaboracion de la doc-
umentacion del Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con las necesidades in-
stitucionales y de acuerdo con los parametros técnicos y legales.

Adelantar las actividades necesarias en las unidades de gestién, para la imple-
mentacion del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con los estandares y re-
querimientos técnicos y normativos.

4. Orientar a las unidades de gestion en el cumplimiento de objetivos y metas prop-
uestas en el marco del Sistema Integrado de Gestién.

5. Realizar acomparfiamiento a las unidades de gestion en la implementacion de
mecanismos para el seguimiento y evaluacién del Sistema Integrado de Gestion
acorde con la programacion establecida.

6. Socializar y acompanfar la aplicacién de las herramientas establecidas para la
sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria
segun las necesidades de los procesos.

7. Elaborar, revisar y consolidar los informes solicitados a la Entidad en materia de
Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con los requerimientos y procedimientos
establecidos.

8. Desarrollar acciones para el diagndstico y administraciéon de los riesgos de los pro-
cesos del SIG, comprobando la aplicacion de los métodos y procedimientos institu-
cionales.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

o .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién Estratégica.

2. Formulacion y evaluacion de proyectos.

3. Desarrollo organizacional y administrativo.

4. Sistemas Integrados de Gestion.

5. Modelo Estandar de Control Interno.

6.

Disefio y seguimiento de Indlcadores

Onentaaon a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencna Trabajo en equipo y colaboracion
Comp con la Organizacion Creatividad e mnovacuon

VILREQUISITOS DE FORMACION ACAD

“FORMACION'ACADEMICA

Tltulo profesional en disciplina academlca del

Nueve (9) anos de experlenCIa pro eS|ona .
nucleo basico del conocimiento: Adminis-
tracion — Economia~ Contaduria Publica -
Derecho y Afines — Ingenieria Administrativa
y afines — Ingenieria Industrial y afines.

Cra. 82 No.9-83
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

- Titulo de postgrado.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Coordinar y reallzar el segumento a Ia prestacuon de Ios serwcxos admlnlstratlvos y de apoyo
que requiera la entidad para su normal funcionamiento aplicando la normatividad y
procedimientos vigentes.

1. Coordinar la elaboracion del plan anual de adqms:cnones correspondiente a los rubros de
Gastos de Funcionamiento y los proyectos a cargo de la Direccion de Gestion Corporativa
de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

0. Coordinar la administracién de la informacién que genera y recibe la Secretaria,
implementando las directrices y politicas emanadas del Archivo de Bogota, en cumplimiento
del proceso de mejora continua de la gestion documental.

3. Coordinar la administracion, manejo y control de los bienes propiedad de la Secretaria de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

4. Coordinar las gestiones correspondientes para asegurar los bienes de la Secretaria frente a

pérdidas o dafios materiales y exigir las garantias derivadas de los contratos de seguros en

el marco normativo vigente.

5. Coordinar el manejo de la caja menor de la entidad de acuerdo con los procedimientos

establecidos en Sistema Integrado de Gestion.

6. Coordinar la administracion de servicio especial de transporte de la Secretaria, de acuerdo

con las necesidades identificadas en cumplimiento de su misionalidad, aplicando criterios

de uso racional del servicio y austeridad en el gasto.

7. Administrar la infraestructura fisica y seguridad de los bienes que son propiedad de la

Secretaria, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de forma oportuna, eficiente y

eficaz.

8. Realizar acciones para contribuir al cumplimiento de los programas y metas del Sistema de

Gestién Ambiental en las actividades, promoviendo el uso eficiente de los recursos y el

adecuado manejo de los residuos.

9. Coordinar y supervisar la aplicacién de lineamientos para la adquisicion, administracion,
manejo y disposicion final de los bienes de la Secretaria de acuerdo con las necesidades,
especificaciones técnicas y marco normativo.

10. Gestionar el apoyo logistico para la prestacién de los servicios en el punto de atencién al
ciudadano de la Secretaria, segun los procedimientos de la entidad.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del

Cra. 82 No.9-83
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

Administracién de bienes y servicios
Seguros

Administracion de almacén e inventarios
Gestion documental

Sistema Integrado de Gestion

oOrOON =

Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracion

Creatnwdad e mnovamon

Compromiso con la Orgamzamon . _

- Titulo profesional en disciplina académica del Nueve (9) afios de experiencia profesional.
nucleo basico del conocimiento: Adminis-
tracion - Derecho y Afines- Ingenieria Indus-
trial y afines — Economia - Ingenieria Admin-
istrativa y Afines - Contaduria Publica - Arqui-
tectura — Ingenieria Civil y afines.

-~ Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Proponer, implementar y evaluar los planes estrateglcos y programas para la gestion del talento
humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios de la Entidad, de
conformidad con las normas legales vigentes.

UNCIONES ESENC

1. Fomentar ei desarrollo del conocimiento, habilidades y valores en todos ios integrantes de
la entidad para construir un clima organizacionai de convivencia, tolerancia y apoyo mutuo.

2. Elaborar y/o revisar los actos administrativos derivados del proceso de talento humano de
manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

3. Formular, implementar y evaluar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) de la Secretaria
de acuerdo con las necesidades y politicas de la entidad.

4. Disefiar y hacer seguimiento a los programas de induccion, re induccion y entrenamiento en
el puesto de trabajo a los empleados con ocasion de su ingreso, promocién o traslado
aplicando la norma y procedimientos vigentes.

5. Disefiar e implementar planes, programas y reglamentaciones internas sobre el bienestar
social, estimulos e incentivos para los servidores de la Secretaria.

6. Organizar actividades que fortalezcan las relaciones con el personal e incentiven el

mejoramiento del clima laboral y la transformacion de la cultura organizacional, a través de

la organizacion de eventos de caracter institucional de acuerdo con la normativa y las

Prs
Pl
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

10.

11.

12.

politicas institucionales.

Disefiar y coordinar los programas de seguridad y salud en el trabajo que se establezcan
para los empleados de la Secretaria en coordinacién con la Administradora de Riesgos
Laborales y de acuerdo con el marco normativo vigente.

Coordinar la clasificacion del nivel de exposicion al riesgo y establecer los controles
operacionales para garantizar la seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos
de la Entidad y en especial de las personas que intervienen en actividades de atencion de
emergencias.

Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto referente a lo relacionado con
el personal en los términos establecidos por la entidad.

Verificar el desarrolio adecuado de las actividades de liquidacion de némina en los términos
que sefialen las normas sobre empleo publico y los procedimientos.

Revisar la liquidacion de la némina y prestaciones sociales del personal de la Secretaria, de
manera oportuna para dar cumplimiento con las fechas establecidas, asi como la lig-
uidacion por retiro definitivo.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del emg_eo

. CONOCIMIENTO:

NSoRrOGN=LT

Carrera Administrativa

Legislacién laboral para el sector publico
Administracion de Personal

Funcion publica

Régimen salarial y prestacional de empleados publicos.
Capacitacion, sistemas de bienestar e incentivos

Seguridad y salud en el trabajo

Orientacion a resultados Aprendlzaje contlnuo

IOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparenua Trabajo en equipo y colaboracion
o con la Orgamzamon _ Creatlwdad e mnovacmn

Tltulo profeswnal en dlsmplma academ|ca del Nueve (9) anos de expenencna profesmnal‘
nucleo basico del conocimiento: Adminis-

tracion - Ingenieria Industrial y afines -
Economia - Derecho y Afines — Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Profesional Especializado 222-26

Denominacion del empleo: Profesional Espemalnzado
Nivel: Profesional
Codigo: - R22
Grado: 26
No. de empleos: Siete (7)
DependenCIa Donde se ubique el empleo.
' Quien ejerza al jefatura de la dependencia.

Desarrollar acciones. para Ia formu|a<:|on coordmaaon y eJecumon de la politica sectorial de
Fomento y el desarrollo de los Programas Distritales de Estimulos, Apoyos Concertados y
Alianzas Estratégicas en cultura, recreacién y deporte de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

1. Reailzar actmdades para eI dlseno eJecu<:|on y segwmlento de Ias convocatorlas pubhcas
ofertadas a través del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos
Concertados y bajo criterios de equidad, pertinencia y transparencia.

2. Ejecutar acciones para la formulacion de politicas planes, programas y proyectos

relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento, de acuerdo a los tres

programas existentes, Programa Distrital de Estimulos, Programa Distrital de Apoyos

Concertados y Programa Distrital de Alianzas Estratégicas, de los objetivos, proyectos y

metas institucionales.

3. Disefiar lineamientos para la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos

relacionados con el fortalecimiento del proceso de fomento, de acuerdo a los objetivos,

proyectos y metas institucionales.

4. Disefar de estrategias orientadas a fortalecer las capacidades de las instituciones locales y

articular la organizacion y participacion de actores sociales, comunitarios y sectoriales a

nive! local para la gestién de ia cultura, la recreacion y el deporte en el marco de las

politicas y metas institucionales.

5. Intervenir en monitoreo y seguimiento tanto al Programa Distrital de Estimulos, de Apoyos

Concertados y de Alianzas Estratégicas conforme a los protocolos y metas establecidas.

6. Ejecutar actividades relacionadas con los asuntos administrativos y financieros para la

ejecucion y el control de los programas de fomento conforme a los procedimientos

establecidos.

7. Realizar estudios e investigaciones relacionados y proyectar documentos técnicos

relacionados con el proceso de fomento que le sean confiados por la administracion.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del em feo
' OS'0 ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e hIStOHCO del SCRD.

2. Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.

3. Politicas de participacion y fomento.

4. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPOR

E. Estrategias de fomento en cultura.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Onentamon a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Co miso con la Organizacion Creattvndad € innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y seis (66) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes profesional.

Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes - Artes
Representativas - Disefio - Antropologia,
Artes Liberales — Educacion -Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Antropologia,
Arntes  liberales -Derecho y  Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Comunicacion
Social, Periodismo y Afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines —
Economia - Administracion —  Ingenieria
Administrativa y afines.

-  Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Organizar acciones para el encuentro, dehberacnon partnmpamon y concertacion de las politicas,
planes y programas publicos y privados y las respectivas lineas estratégicas de inversion para
el desarrollo cultural del Distrito Capital, de acuerdo con las metas y objetivos institucionales.

1. Realizar acompanamlento técnico a la Dlrecmon de Asuntos Locales y de Part|C|paC|on en
la puesta en marcha del modelo de gestion territorial y poblacional para el desarrollo de la
cultura en el Distrito Capital.

2. Asistir a Secretaria en la territorializacién de los recursos de inversidén de acuerdo con los

requerimientos y necesidades locales.

3. Orientar a las administraciones locales en la formutacién, |mplementa0|on seguimiento y

evaluacion de acciones para los Consejos del Sistema Distrital de Arte, Cultura vy

Patrimonio.

4. Orientar la elaboracion de los planes de accion especificos a nivel local para la gestidn del

arte, la cultura y el patrimonio, de acuerdo con los requerimientos y la planeacion de Ia

entidad.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

5. Intervenir la implementacion y seguimiento de los lineamientos del Sistema Distrital de Arte,

Cultura y Patrimonio en cumplimiento del procedimiento establecido.

6. Disefar lineamientos para el funcionamiento y la gestion de los espacios de participacion

del Distrito y en especial el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio, en coordinacion

con las entidades del Sector y proponer las modificaciones para reformular el sistema.

7. Disefiar lineamientos y estrategias para la articulacion de la intervencién de la Secretaria en

las localidades, asi como el fortalecimiento de las capacidades culturales, en coordinacion

con las entidades del sector artistico, cultural y del patrimonio.

8. Disefiar protocolos y procedimientos que fortalezcan el proceso de gobierno y el desarrollo

territorial cultural, asi como el incentivo al emprendimiento cultural en las distintas

localidades.

9. Proyectar los conceptos técnicos relacionados con el disefio e implementacion de los

asuntos locales y los procesos de participacion.

10. Participar en la creacién y/o ajuste del Consejo Local de Participacion de Deporte,
Recreacion, Actividad Fisica, Educacion Fisica y Equipamientos Recreativos y Deportivos.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del em pleo

SONOCIMIENTOS BASICO
Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
Politicas de cultura, recreacion y deporte.

Estrategias de participacion local.

Plan Distrital de Desarrollo.

Participacion y gestién social.

Trabajo con comunidades.

Estrategias de participacion ciudadana.

NS OSSR

Onentamon a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con Ia rganlzac:lon

Creatlwdad e mnovamon

- Titulo profesmnal en dISCIp|Ina academica del Sesenta y seis (66) meses de experiencia
ndcleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Disefio - Antropologia, Artes Liberales
— Educacion -Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales — Antropologia, Artes liberales
- Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines Comunicacion Social, Peri-
odismo y Afines —Filosofia, Teologia y afines -
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines — Administracion — Ingenieria Adminis-
trativa y afines- Economia.

- Titulo de postgrado.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

OFICiNA ASESORA DEv JURIDICA

Desarrollar acciones de asesoria Jurldlca y atender asuntos administrativos con el fin de
asegurar que toda su gestion esté acorde con el sistema juridico vigente, mediante la
absolucion de consultas, elaboracién y revision de documentos, ajuste a la normatividad en el
tema de riesgo.

1. Prestar asistencia y orientacion Jur|d|ca a los servidores de Ia Entidad, con el fin de
preservar la unidad del criterio institucional de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

2. Participar en la elaboraciéon de propuestas y medidas regulatorias necesarias para el

fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

3. Participar en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion

juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

4. Actualizar, compilar y organizar la normativa y jurisprudencia correspondiente a asuntos de

la Secretaria y procurar su divulgacion y aplicacion.

5. Proyectar fallos de segunda instancia, en los procesos disciplinarios que se adelanten

contra los servidores y ex servidores de la entidad, conforme a la normativa vigente.

6. Proyectar, analizar y conceptuar acerca de la viabilidad juridica de proyectos de ley,

decretos, acuerdos, actos administrativos y demas asuntos normativos de competencia de

la Secretaria y de las entidades del sector.

7. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de

caracter juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los

ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

8. Registrar informacion de la entidad relacionada con las acciones judiciales, en especial lo

relacionado con el SIPROJ para su actualizacién permanente y oportuna.

9. Proyectar los actos administrativos de competencia del Despacho de la Secretaria Distrital

de Cultura, Recreacion y Deporte, que autoricen a las entidades adscritas al sector la

suscripcion de contratos de apoyo y convenios de asociacion con entidades sin animo de

fucro.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza d leo.

Marco legal, conceptua! y Jurid|co de la Secretarla de Cultura Recreacuon y Deporte.
Derecho administrativo, disciplinario, laboral publico y derecho privado.

Defensa juridica del Estado.

Contratacion estatal.

Plan de Ordenamiento Territorial

Formulacxon eJecu on Yy evaluacwn de proyectos

SRS Ve B
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE
Orientacion a resultados iAprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Orgamzacuon Creatlwdad e mnovamon

' REZQB! ‘

- Titulo profesmnal en disciplina academlca del Sesenta y seis (66) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento: Derecho y jprofesional.

afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Administrar, controlar y evaluar el desarroilo de los programas proyectos y las actividades
relacionados con la administracion de recursos fisicos y los servicios requeridos para el optimo
funcionamiento de la Secretaria.

1. Revisar, verificar y controlar todo lo relamonado con Ia wgenma y pago de impuestos,
servicios publicos y seguros para garantizar el funcionamiento de las sedes de la
Secretaria.

2. Ejecutar las actividades contenidas en el plan anual de adquisiciones correspondiente a los

rubros de Gastos de Funcionamiento y los proyectos a cargo de la Direccién de Gestion

Corporativa.

3. Gestionar los tramites para la entrada y salida de equipos o herramientas de la Secretaria

en cumplimiento de la norma y los procedimientos vigentes.

4. Realizar las gestiones necesarias para la constitucion o renovacion de las pélizas que

aseguren los bienes de la Secretaria y reportar la ocurrencia de siniestros haciendo el

seguimiento respectivo para la obtencion de resultados oportunos, en términos legales.

5. Brindar soporte para administrar la infraestructura fisica y seguridad de los bienes que son

propiedad de la Secretaria, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de forma

oportuna, eficiente y eficaz.

6. Realizar seguimiento a la prestacion de servicios generales de la Secretaria, con

razonabilidad técnica y presupuestal de acuerdo con los procesos y procedimientos

establecidos para tal fin.

7. Elaborar y/o actualizar las fichas técnicas de cada inmueble al servicio de la Secretaria,

para llevar ei control y mantener actualizado las inversiones realizadas sobre éstos.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del emp
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C. O 3 8 -
SECRETARIA DE CULTURA
PORTE

RECREACION Y DE!

Administracién de bienes y servicios
Seguros

Administracién de almacén e inventarios
Sistema Integrado de Gestion

Ll ol e

prendizaje contmuo
Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reatlwdad e innovacion

OrlentaCton a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia Or amzamon ‘

- Titulo profes]onal en dlsmplma academlca deI Sesenta y seis (66) meses de experiencia

nucleo basico  del  conocimiento: profesional.
Administracién - Ingenieria Industrial y afines
— Economia - Ingenieria Administrativa y

Afines - Contaduria Publica - Bibliotecologia,
Otros De Las Ciencias Sociales y Humanas —
Arquitectura — Ingenieria Civil y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- lI;PROPOSITO PRINCIP/ : ,
Admlnlstrar controlar y evaluar el desarrollo de procesos del area flnanmera apllcando Ia
norma y los lineamientos de la Secretaria Distrital de Hacienda.

UNCIONES ESENCIALES: ;
1. Consolidar y presentar el Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC para la entidad y llevar el
control de su ejecucion de acuerdo con la programacion de pagos solicitados por cada una
de las dependencias de la entidad.

2. Realizar la programacion, ejecuciéon, seguimiento, cierre mensual y de vigencia
presupuestal de gastos e ingresos en el aplicativo presupuestal correspondiente aplicando
la norma y procedimientos vigentes.

3. Llevar la contabilidad presupuestal de acuerdo aplicando la norma y procedimientos
vigentes.

4. Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de Registro Presupuestal de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

5. Tramitar las modificaciones presupuestales que requiera la entidad, de acuerdo el
procedimiento, y coordinar lo pertinente con la Oficina Asesora de Planeacion.

6. Gestionar la ejecucion presupuestal de la Secretaria, de conformidad con la programacion
que realicen las areas ejecutoras, con el fin de dar cumplimiento oportuno a los gastos de
funcionamiento e inversion.

7. _Consolidar y revisar la justificacion de las reservas que se constituyan por parte de las
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areas ejecutoras como responsables de la ejecucion de los proyectos de Inversion y de

Gastos de Funcionamiento.

8. Revisar las 6rdenes de pago y sus soportes en lo referente a los aspectos presupuestales,

de PAC y descuentos tributarios siguiendo el procedimiento establecido.

0. Gestionar la programacion y reprogramacion de PAC requerida por los ejecutores del gasto

y garantizar su registro en el moédulo SISPAC y/o los demés que indique por procedimiento

la entidad.

10. Preparar, revisar y consolidar los informes, conceptos y documentos solicitados a la Entidad
en materia presupuestal de acuerdo con los procedimientos y aplicando los controles
respectivos.

11. Proyectar la programacion y realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la
Direccion de Gestion Corporativa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
turaleza del empleo

Estatuto organico de presupuesto

Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
Normas Presupuestales

Plan de Desarrollo Distrital

Ofimatica avanzada

S RGN =

Sistemas contables

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparenma

Com romiso con la Orgamzacnon

prendlzaje contmuo

Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracién
reatl\ndad e innovacion

- Titulo profesmnal en dlsc:|pl|na academlca det Sesentay seis (66) meses de experiencia.
nucleo basico del conocimiento: Adminis-
traciébn — Economia— Contaduria Publica — In-
genieria Industrial — Ingenieria Administrativa
y afines - Matematicas, Estadistica y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

\REA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - TALENTO HUMANO
PROPOSITO PRINCIPA
Desarrollar programas para el fortalecimiento de la gestion humana en la entidad, y realizar
propuestas sobre alternativas de gestion, con el fin de optimizar y racionalizar los recursos
disponibles
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

1. Revisar y realizar la formulacién y ejecucion de los planes, programas y actividades de
administracion de personal y carrera administrativa, salud ocupacional, capacitacion,
bienestar social, seguridad industrial, asi como los programas de evaluacion del
desempefio e incentivos de la entidad, en concordancia con la normatividad vigente.

2. Orientar en temas relacionados con salarios, prestaciones sociales y demas pagos

inherentes a la némina de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Revisar el plan operativo anual de talento humano y verificar su ejecucion de acuerdo con

las politicas de la Entidad.

4. Intervenir en el disefio de concursos de meéritos y mantener el registro publico de
empleados de la Secretaria inscritos en carrera administrativa, de conformidad con la
delegacién e instrucciones que imparta la Comision Nacional del Servicio Civil.

5. Administrar el sistema de evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios de la
Entidad, de conformidad con las disposiciones legales y las directrices establecidas por la
Comisién Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital.

B. Revisar y desarrollar acciones relacionadas con la Comision de personal de acuerdo con la
normativa vigente.

7. Ejecutar el programa institucional de formacion y capacitacion para las funcionarias y
funcionarios de ta Secretaria, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

8. Conceptuar sobre actualizaciones y/o modificaciones al manual especifico de funciones y

competencias laborales, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

9. Revisar y proyectar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender
requerimientos de los procesos de talento humano, de manera eficiente y oportuna.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo

ONOCIMIENTOS BASICOS

Funcion Publica
Capacitacion
Procesos de liquidacion, pago de nomina y del sistema general de seguridad social.
Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica.
Politicas de bienestar.

Normativa sobre Comisiones de personal.

Normatlva sobre Evaluacuén de desempeno de em) Ieados Ub|ICOS

JNooRON=

OrlentaC{on a resultados Aprend:zaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con fa Organizacic‘m Creatividad e innovaci()n

s JGRMACl, / 4 A b n

- Titulo profesional en d|$0|p||na académica del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.
tracion - Ingenieria Industrial y afines -
Economia — Contaduria Publica — Psicologia
— Derecho y afines.

- Titulo de postgrado.

e . .
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ALCALDIA MAYOR 0 3 8
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ejecutar y realizar seguimiento a procesos fmancseros para el cumplimiento de las politicas y
estrategias, planes, programas y proyectos institucionales.

1. Desarrollar los procedlmlentos de la Gestion Presupuestal de programacion, ejecumon
seguimiento, cierre mensual y de vigencia presupuestal, de gastos e ingresos del aplicativo
presupuestal de la entidad, y, elaboracion de los informes que le sean requeridos.

P. Realizar las actividades relacionadas con los procedimientos Elaboraciéon, Seguimiento y

Control del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC y Gestion Presupuestal segun las

especificaciones técnicas.

3. Asistir en la consolidacion de la justificacion de las reservas que se constituyan por parte de

las &reas ejecutoras como responsables de la ejecucion de Proyectos de Inversion y de

Gastos de Funcionamiento, de acuerdo con los procedimientos.

4. Revisar 6rdenes de pago y sus soportes, en lo referente a los aspectos presupuestales y de

PAC y realizar cuando se le requiera el registro de los pagos en el aplicativo PREDIS.

5. Desarrollar los procedimientos de la Gestion de programacion, reprogramacion requerida

por los ejecutores del gasto de los proyectos de inversién y de los Gastos de Fun-

cionamiento, ejecucion y seguimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC
frente a los pagos ejecutados en condiciones de calidad y oportunidad.

"B. Proyectar respuestas y generar de informes que requieran los entes de control y entidades

relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de pagos de la entidad de acuerdo con

la normativa y los procedimientos vigentes.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Estatuto organico de presupuesto

Formuiacién y evaluacién de proyectos de inversion
Normas Presupuestales

Pian de Desarrollo Distrital

Ofimatica avanzada

I SN S

Sistemas contables

Orlentamon a resultados Aprendlzaje contmuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
'Transparencia 'Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Organlzacmn Creatividad e innovagi_én

- Titulo profesmnal en dISCIpllﬂa academlca del Sesenta y seis (66) meses de experiencia

P
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADL.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

nucleo basico del conocimiento: Adminis- jprofesional.
tracion — Economia— Contaduria Publica — In-
genieria Industrial — Ingenieria Administrativa
y afines - Matematicas, Estadistica y Afines.

-  Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Liderar la definicion de las polmcas planes programas proyectos y procedimientos
relacionados con el uso y aplicacién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
para la Secretaria de acuerdo con las politicas de TICS Distritales.

1. Orientar a la Secretaria en Ia def;mcaon de Ias estrategias, politicas, planes,
programas y procedimientos relacionados con el uso y aplicacion de las
tecnologias de la informacién y formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion — PETIC.

2. Liderar el desarrollo y administracion de la plataforma tecnolégica de informacion y

comunicaciones, los sistemas de informaciéon misionales y administrativos de la

Secretaria, para garantizar su funcionalidad y disponibilidad.

3. Orientar las operaciones de mantenimiento y soporte a la plataforma tecnoldgica de

la entidad de acuerdo con los objetivos y los criterios de calidad.

4. Disefar y actualiza la estructura de la plataforma tecnologica del centro de

computo y la red de datos de la Secretaria segun [as especificaciones técnicas

establecidas.

5. Desarrollar actividades de implementacion, actualizacién y mantenimiento del

Sistema de Seguridad de la Informacion de la Secretaria para garantizar el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

B. Asesorar a la entidad en la identificacion, adquisicion, provision e innovacion de

tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

7. Disefar lineamientos encaminados a la protecciéon y seguridad de la informacion

producto de las actividades misionales y administrativas de la entidad.

8. Asesorar en la planeacion y ejecucién de proyectos de desarrollo de software de

acuerdo a las necesidades y requerimientos de la entidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALI

Cra. 82 No. 9-83

7 euﬁcmﬁ a s 0 L 6
Tel. 3274850 50 so0 12008 | T A 5
Cédigo Postal: 111711 G 1000:2008 ; BOG

| CERTIFICADA /
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | ... - M EJ 0 R

Info: Linea 195 Gonteado 'ﬁg 385313833}33” PARA TODOS

—



3 1 ENE 200

038

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Administracion de seguridad de la informacion

Sistemas de informacién en ambientes Web.

Conocimiento en Aplicativos y sistemas de informacién Distritales.

Administracion y configuracién de servidores de seguridad.

Legislacion y normatividad en el manejo de informacién, archivo, TIC'S y ley de

aROGN=

trasparencia.

Orrentamon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
[Transparencia

Compromsso con ia Orgamzamon

Creatlwdad e mnovaCIon

Aprendizaje contlnuo -
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

- Titulo profesuonal en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines - Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.
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SECREYAG!A DE CULTURA b 7

RECREACION Y DEPORYE

1 ENE 2000

Profesional Especializado222-22

Denominacién del empleo: Profesnonal Espemahzado

Nivel: Profesional

Codigo: P22

Grado: 22

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

Participar en la formulaaon disefio, organlzamon ejecuuon y control de planes y programas
para dinamizar la participacion ciudadana y el desarrollo cultural local, asi como el
funcionamiento de las instancias, espacios y procesos del Subsistema Local de Arte, Cultura y
Patrimonio.

1. Onentar a las orgamzacuones somales y comunitarias en Ia formulacién de programas y
proyectos para los planes de desarrollo local en materia de cultura, recreacion y deporte
segun los lineamientos técnicos y politicas de la Secretaria.

2. Desarrollar agendas de encuentros con las organizaciones del sector Cultura, Recreacién y
Deporte en las alcaldias locales del Distrito Capital, conforme a los cronogramas y
lineamientos técnicos de la Secretaria.

3. Analizar la informacion producida en la gestién y ejecucién de politicas, planes, programas

y proyectos de formacion del sector, conforme a los objetivos y metas institucionales.

4. Adelantar acciones de articulacién entre las entidades del sector en el proceso de

implementacién de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos locales

relacionados con el cumplimiento de la misién sectorial.

5. Desarrollar acciones de coordinacion para la gestion local en el Distrito Capital y articular

las acciones de las distintas areas de la Secretaria y sus entidades adscritas en las

localidades.

6. Participar en las estrategias para la identificacion, reconocimiento, valoracion y apropiacion
social de territorios culturalmente significativos conforme a las metas y objetivos de la
Secretaria.

7. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyec-
tos, asi como la ejecucidn y utilizacion éptima de los recursos disponibies.

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
locales relacionados con el cumplimiento de la misidon sectorial de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

0. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la gestiéon local de las politicas de la Secretaria.

10. Proyectar conceptos, consultas, respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos
y solicitudes de competencia de la Direccién, en condiciones de calidad y oportunidad.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo. I
)NOCIMIENTOS BASICOS

Cra. 82 No.9-83 ENTIDAD 5

Tel. 3274850 T v 100000 | BOGOTA 7

Cédlgo Postal: 111711 ;\g_ CERTIFICADA ,;j V
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | oo e M EJ 0 R

Info: Linea 195 CanneadaNo: 383014000102 PARA TODOS



ENE 2017

ALCALDIA MAYOR Ll

_DEBOGOTADC. BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Marco legal, juridico, conceptual e historico del SCRD.
Politicas de cultura, recreacion y deporte.

Estrategias de participacién local.

Plan Distrital de Desarrollo.

Participacion y gestion social.

Trabajo con comunidades.

Estrategias de participacion ciudadana.

I S S

Orientacion a resultados Aprendlzaje contlnuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracion

Creatlwdad e mnovamon

Compromiso con la Or amzacxon

- Titulo profe5|onal en dlsmplma académica del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
nticleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Disefio - Antropologia, Artes Liberales
— Educacion- Musica -Ciencia Politica, Rela-
ciones Internacionales — Antropologia, Artes
liberales - Derecho y Afines - Sociologia, Tra-
bajo Social y Afines Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines — Filosofia, Teologia y
afines - Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines — Administracion — Inge-
nieria Administrativa y afines - Derecho vy
afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

\REA'FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

Pammpar en la formulacion, disefio, orgamzauon ejecumon y control de planes y programas
relacionados con los campos del arte, la cultura y el patrimonio siguiendo las especificaciones
técnicas establecidas.

; U FUNCIONES.ESENCIALE
Apoyar Tos | procesos ‘de articulacion mtersectorlal e institucional para la gesnon y
seguimiento de los planes y proyectos, emitiendo los conceptos técnicos que sean
requeridos.
2. Desarrollar estrategias para la coordinacién y organizacion del sub-campo de las practicas
artisticas, de conformidad con las normas nacionales y distritales vigentes.
3. Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucién de la politica Distrital de Artes y sus metas,
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SE CRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

para fortalecer las dimensiones de las practicas artisticas y los ejes transversales de
conformidad con los planes institucionales y sectoriales.

4. Revisar informacion producida en la gestion y ejecucion de la Politica Distrital de Artes, de
conformidad con el procedimiento definido para tal fin y emitir sus observaciones y acciones
de mejora.

5. Acompafar a la Subdireccion en la concentracion, conceptualizacion artistica, tramites
contractuales, de conformidad con el protocolo definido al interior de la Secretaria para la
celebracion de contratos de apoyo, convenios de asociacién y ademas procesos
contractuales que sean requeridos.

6. Elaborar documentos, memorias y proyectar conceptos técnicos relacionados con el campo
de las artes que le sean solicitados.

7. Proyectar documentos técnicos para dar solucion al publico sobre los tramites de solicitud
de declaratoria, exclusién, cambio de categoria, aprobacion de planes especiales de
manejo y proteccién, autorizacién para enajenacion de los Bienes de Interés Cultural de
Ambito Distrital y emision del proyecto de resolucion de ordenes de amparo provisional, en
concordancia con lo estipulado en el Decreto 070 de 2015.

8. Realizar verificacién técnica de los proyectos de arte en espacio publico en los aspectos
espaciales y estructurales, constructivos, de estudios y disefios y de valoracion que sean
requeridos.

9. Apoyar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en el estudio y formulacién
concertada de norma urbana, de politicas de espacio publico y del campo patrimonial, para
la implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial de la ciudad.

10. Efectuar la verificacion técnica sobre el cumplimiento de los requisitos para efectuar las
declaratorias de exclusion, cambio de categoria y aprobacion de los bienes de interes
cultural distritales -BIC- y aprobacion de planes especiales de manejo y proteccion -PEMP-,
conforme a los procedimientos establecidos por la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte.

11. Recibir las peticiones de érdenes de amparo y lievar a cabo el procedimiento previo para la
expedicién de actos administrativos.

12. Proyectar conceptos técnicos para la determinacién de los hechos generadores del efecto
plusvalia en Bienes de Interés Cultural Distritales.

13. Intervenir en el desarrollo y elaboracién de los documentos requeridos para el tramite de los
procesos pre-contractuales a cargo de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos del
manual de contratacion.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

Ley general de cultura.

Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.
Ley del Espectaculo Publico.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
Politicas de estimulos.

Contratacion estatal.

Presupuesto publico

NS oSBT RS

Orlentamon a resultados T Aprend|zaje contlnuo. o
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
e e s .
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con Ia Organizacién Creatividad e innovacion

Titulo profesmnal en d|SC|pI|na académica del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes —Disefio - Artes Repre-
sentativas -Antropologia, Artes Liberales
- Educacién- Musica - Ciencia Politica, Rela-
ciones Internacionales — Derecho y Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Arquitectura y
afines — Ingenieria Civil y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines —
Administracion — Ingenieria Administrativa y
afines - Economia.

Titulo de postgrado.

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

funcionamiento e inversién.

Gestionar la ejecucién presupuestal de ia Secretarla de conformidad con la programacion que
realicen las areas ejecutoras, con el fin de dar cumplimiento oportuno a los gastos de

Consolidar y presentar el Plan Anual Mensuahzado de CaJa PAC para Ia entidad y llevar el
control de su ejecucién de acuerdo con la programacion de pagos solicitados por cada una
de las dependencias de la entidad.

Realizar la programacion, ejecucion, seguimiento, cierre mensual y de vigencia
presupuestal de gastos e ingresos en el aplicativo presupuestal correspondiente aplicando
la norma y procedimientos vigentes.

Llevar la contabilidad presupuestal de acuerdo aplicando la norma y procedimientos
vigentes.

Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de Registro Presupuestal de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

Tramitar las modificaciones presupuestales que requiera la entidad, de acuerdo el
procedimiento, y coordinar lo pertinente con la Oficina Asesora de Planeacion.

Consolidar y revisar la justificacion de las reservas que se constituyan por parte de las
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SECRETARIA DE GULTURA
RECREACION Y DEPORTE

areas ejecutoras como responsables de la ejecucion de los proyectos de Inversion y de
Gastos de Funcionamiento.

7. Revisar las érdenes de pago y sus soportes en lo referente a los aspectos presupuestales,
de PAC y descuentos tributarios siguiendo el procedimiento establecido.

8. Gestionar la programacion y reprogramacion de PAC requerida por los ejecutores del gasto
y garantizar su registro en el modulo SISPAC y/o los demas que indique por procedimiento
la entidad.

0. Preparar, revisar y consolidar los informes, conceptos y documentos solicitados a la Entidad
en materia presupuestal de acuerdo con los procedimientos y aplicando los controles
respectivos.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Estatuto organico de presupuesto
Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
Normas Presupuestales

Pian de Desarrollo Distrital

Ofimética avanzada

S oRODd ]

Sistemas contables

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromlso con la Orgamzac:on , ‘ Creatlwdad e mnovacnon

- Titulo profesional en disciplina académica del Cuarentay dos (42) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.

tracion — Economia— Contaduria Publica — In-
genieria Industrial — Ingenieria Administrativa
y afines - Matematicas, Estadistica y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.

Organlzar y eJecutar planes y programas para Ia admlnlstracmn de los recursos fISICOS y los
bienes y servicios de la entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio y los
procedimientos vigentes.
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

w038 A8 1 ENE 2007

1. Administrar la informacién de inversion que genera y recibe la Secretaria, implementando
todas las directrices y politicas emanadas del Archivo de Bogota, en cumplimiento del
proyecto fortalecimiento de la gestion institucional, comunicaciones y servicio al ciudadano.

2. Adelantar acciones para mejorar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos

de acuerdo con los lineamientos y politicas del Sistema Integrado de Gestion.

3. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Programa de Gestiéon Documental (PGD) y

Pan Institucional de Archivos para Entidades (PINAR) contemplando el uso de nuevas tec-

nologias y soportes documentales.

4. Elaborar, mejorar y hacer seguimiento al sistema integrado de conservacion, aplicando los

principios y procesos archivisticos conforme a la norma vigente y los objetivos del proyecto

fortalecimiento de la gestion institucional, comunicaciones y servicio al ciudadano.

5. Gestionar acciones para la organizacién, conservacion, consulta, custodia y control de los

archivos de gestion, central e histérico de la Secretaria, de acuerdo con el principio de

procedencia, orden original, ciclo vital y normatividad archivistica vigente.

6. Promover y desarrollar ias metodologias y técnicas relacionadas con la gestion documental,

archivo y correspondencia de la Secretaria, conforme a las metas del proyecto fortalec-

imiento de la gestion institucional, comunicaciones y servicio al ciudadano

7. Disefar y actualizar el Sistema de Informacién del archivo de gestion centralizado de la en-

tidad - (Inventario Documental), de conformidad con la normativa vigente y las metas del

proyecto fortalecimiento de la gestion institucional, comunicaciones y servicio al ciu-
dadano.

8. Participar en las actividades del Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria, para el
fortalecimiento y consolidacion de Subsistema de Gestién Documental y Archivos.

9. Participar en las auditorias internas y externas al Subsistema de Gestion Documental y
Archivos, su programacién, ejecucion, seguimiento hasta el cierre de las mismas, de
acuerdo con las normas legales vigentes

10. Analizar y consolidar en el normograma de la Secretaria, las normas vigentes,
jurisprudencia y conceptos sobre temas inherentes a gestién documental.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
b /CONOCIMIENTOS BASICOS
Marco normativo archivistica.

Gestion documental.

Politicas de atencion al ciudadano.

Defensoria del ciudadano.

Atencién de PQRS.

Sistema Integrado de Gestién

SoRGN=H

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
"Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracion
Cra. 82 No.9-83 " ENTIDAD
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Compromiso con Ia Organizacion , [Creatlwdad

- Titulo profesional en disciplina académica del [Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.

tracién — Ingenieria Administrativa y afines -
Bibliotecologia, Otros De Las Ciencias So-
ciales y Humanas.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ejecutar los programas aprobados por el area y que estén relamonados con chma
organizacional, capacitacion, bienestar social de los funcionarios de la Secretaria, y realizar
propuestas sobre alternativas de gestioén, con el fin de optimizar y. racionalizar los recursos
disponibles

1. Liderar, junto con las dependencias pertinentes, la oportuna divulgacion, entre los fun-
cionarios de la programacion y ejecucion de actividades culturales y recreo-deportivas, que
favorezcan el ambiente laboral, al igual que los programas que desarrolle la Caja de Com-
pensacion de acuerdo con las necesidades de la Secretaria.

2. Elaborar el Plan de Capacitacién y hacer seguimiento a la ejecucion del mismo de acuerdo

con la normatividad legal vigente.

3. Liderar la ejecucion de los programas de induccidn, re induccion, con base a los lineamien-

tos trazados por la Administracion Central, el Departamento Administrativo del Servicio Civil

Distrital y la Secretaria.

4. Efectuar las actividades necesarias para que en la Entidad se realice el proceso de evalu-

acion del desemperfio y los acuerdos de gestion de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Desarrollar actividades de capacitacion, bienestar social, incentivos, induccion, re induccion

y clima organizacional siguiendo las necesidades y los planes de la Secretaria.

6. Mantener actualizado el Sistema Integral de Gestién de Talento Humano, desarrollando

mejoras que contribuyan al cumplimiento de fa mision institucional.

7. Disefiar y analizar indicadores de gestion en los temas de capacitacion, bienestar y evalu-

acion de desempefio.

8. Desarrollar actividades tendientes al mantenimiento del sistema de informacion de personal

de la Entidad garantizando la toma de decisiones estratégicas y la ejecucion de programas

y proyectos.

©@. Organizar la conformacién de la Comisidn de Personal en cumplimiento de la normatividad

vigente tendientes a mejorar las condiciones laborales de los funcionarios de la Entidad.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

;/N.;., ot s e, » 7
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Administracién de Empleo Publico

Planes Institucionales de Capacitacion

Régimen salarial y prestacional de empleados publicos.
Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica.
Politicas de bienestar.

Normativa en Comisiones de personal.
Normativa en Evaluacion de desempeno T

No ORGP S

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con fa Organizacion Creatividad e innovacion

- Tltulo profesmnal en d|50|pl|na academlca del Cuarenta y dos (42) meses de experlenma
nucleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.

tracion - Ingenieria Industrial y afines -
Economia — Contaduria Publica — Psicologia.
- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Desarrollar el proceso de liquidacion de la nomma de salarios, prestaciones sociales y
seguridad social de los empleados de la Secretaria, cumpliendo con las normas legales
vigentes.

1. Tramitar las novedades del personal de la entidad y elaborar los actos administrativos que
se deriven, en los términos establecidos dentro del procedimiento.

2. Atender a los servidores y ex funcionarios sobre sus consultas y reclamaciones rela-
cionadas con los diferentes tramites de liquidacién de némina, en condiciones de calidad y
oportunidad.

3. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones requeridas relacionadas con las situa-
ciones administrativas de personal y reconocimiento y pago de factores salariales y presta-
cionales, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos.

4. Desarrollar actividades tendientes al mantenimiento del sistema de informacién de personal
de la Entidad garantizando la toma de decisiones estratégicas y la ejecucion de programas
y proyectos.

5. Organizar y hacer seguimiento al proceso de liquidacion de prestaciones sociales, aportes
legales y parafiscales, de conformidad con las normas de la entidad y el régimen salarial y
prestacional legal.

6. Proyectar el presupuesto anual de gastos de la planta de personal de la Secretarfa y efec-
tuar el seguimiento respectivo, aplicando la norma y los procedimientos.

D
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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SECRETAR}A DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

desempefio y la naturaleza del empleo

naturaleza del e

7. Verificar el Presupuesto Anual Caja PAC de la planta de personal y efectuar el control al
mismo, siguiendo el procedimiento de la entidad.
8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

uncion Publica

Capacitacion

1.
2.
3.
4.
5.

Régimen salarial y prestacional de empleados publicos.

Procesos de liquidacion, pago de némina y del sistema general de seguridad social.
Normas que regulan el empleo pubhco la carrera adm:nlstratlva

la gerencia publica

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

prendizaje continuo
Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracién
eatmdad e mnovac:lon

iso con la Orgamzacu)n

- Titulo profesmnal en d|SC|p||na academlca del
nucleo basico del conocimiento: Adminis-
tracion — Ingenieria Administrativa y afines -
Ingenieria Industrial y afines — Economia —
Contaduria Publica.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C. 8 ‘
SECRETARIA DE CULTURA ’ ,

RECREACION Y DEPORTE

Almacenista General 215 -22

Denominacion del empleo: Almacemsta General

Nivel: Profesional

Codigo: 215

Grado: R2

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

IAdministrar los proced|m|entos relamonados con eI maneJo almacenamiento, entradas, salidas,
existencias, seguridad y control de bienes de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente y la politica de la entidad.

ek A Al el

1. Realizar el inventario fisico de los bienes de consumo y devolutivos en depoésito, conforme
a los tiempos establecidos en el procedimiento o de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

2. Realizar la verificacion fisica de los elementos devolutivos en servicio, conforme a los

tiempos establecidos en el procedimiento.

3. Verificar el ingreso, tanto material, como administrativo y contable de los bienes adquiridos

por la entidad a travées de ordenes o contratos de compraventa, convenios

interadministrativos de donacion, traslado o de comodato aplicando la normatividad y

procedimientos vigentes.

4. Organizar la codificacion y rotulacion de los elementos devolutivos que han sido asignados

a los servidores de la entidad para el desempefio de sus labores, con calidad y oportunidad.

5. Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo

con los periodos y términos establecidos en la Entidad.

6. Analizar la rotacion de inventarios y establecer puntos de control (maximo y minimo de

pedido) para cada elemento de acuerdo con sus caracteristicas, para garantizar el

suministro oportuno y fijar la cantidad 6ptima de almacenamiento.

7. Verificar y preparar periédicamente la informacion sobre los bienes muebles no utilizados,

para recomendar ia baja de los bienes que se consideren inservibles para la entidad, no

Utiles u obsoletos de conformidad con los procesos, procedimientos y normas legales

vigentes.

8. Coordinar la distribucion, venta y donacion de elementos inservibles u obsoletos dados de

baja por el comité de inventarios, de conformidad con los procesos, procedimientos y

normatividad vigente.

8. Analizar y consolidar en el normograma de la Secretaria, las normas vigentes,

jurisprudencia y conceptos sobre temas inherentes a la administracion integral de bienes

muebles.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
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ALCALDIA MAYOR 8
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULYURA

RECREACION Y DEPOR'

NooRoN=

Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.
Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia.

Fundamentos de contabilidad

Manual Operativo Presupuestal del Distrito
Normatividad contable.

Legislacion y politicas del orden nacional y distrital
Sistema Integrado de Gestion

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
[Transparencia

rom iSO con Ia Or amzacnon

Aprendlzaje contmuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Creatzvndad e mnovamon

Titulo profesnonal en d|SC|pIma academlca del Cuarenta y dos (42() meses' de experiencia

nucleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.
tracion - Ingenieria Industrial y afines -
Economia — Ingenieria Administrativa y Afines
- Contaduria Publica.

Titulo de postgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Profesional Especializado 222 - 21

Denominacién del empleo: Profe5|ona| Especializado

Nivel: Profesional

Codigo: 222

Grado: 21

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

ClOl
DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION

Partuapar en la formulamon disefio, organ;zac:on ejecumon y confrol de planes y programas
para dinamizar la participacion ciudadana y el desarrollo cultural local, asi como el
funcionamiento de las instancias, espacios y procesos del Subsistema Local de Arte, Cultura y
Patrimonio.

1. Asistir a la Direccion de Asuntos Locales y de Par Pamclpamon en la formulacién y seguimiento
de los planes, programas y proyectos de inversion para el cumplimiento de las metas de la
SCRD

2. Participar en la construccion de metodologias de participacion comunitaria y articulacion

focal de la cultura, la recreaciéon y el deporte en el Distrito Capital, de acuerdo con los

objetivos y metas institucionales.

3. Elaborar documentos conceptuales y técnicos relacionados con el seguimiento a los

proyectos y acciones para la gestion local artistica, cultural y deportiva segun las

especificaciones técnicas de la Secretaria.

. Disefiar y aplicar mecanismos e instrumentos para el seguimiento, reporte y evaluacion de

impactos de los proyectos y acciones desarrolladas por la Direccidén de Asuntos Locales y

Participacién en el Distrito.

5. Proyectar conceptos, consultas, respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos

y solicitudes de competencia de la Subdireccion, en condiciones de calidad y oportunidad.

B. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades

propias de la Direccion de Asuntos Locales y Participacion de acuerdo con los

procedimientos de la entidad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza deI empleo

Marco Iega( jurIdICO conceptuai e hlstorlco del SCRD
Politicas de cuitura, recreacion y deporte.

Estrategias de participacion local.

Plan Distrital de Desarrollo.

Participacion y gestion social.

Trabajo con comunidades.

Estrategias de participacion ciudadana.

Nookon=
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comprom|so con Ia Orgamzamon Creatlvrdad e innovacion

- Titulo profesmnal en d:smphna académica del {Tres (3) afios de expenenma profesional.
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti-
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Disefio - Antropologia, Artes Liberales
— Educacién -Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales — Antropologia, Artes liberales
- Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines Comunicacion Social, Peri-
odismo y Afines — Filosofia, Teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines — Administracién — Ingenieria Adminis-
trativa y afines - Derecho y afines- Psicologia
- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. AREA FUNCIONA|
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - TALENTO HUMANO

i PROPOSITO PRINCIPA
Admmustrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la gestion del talento humano de la Secretaria, siguiendo la norma y procedimientos
vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES
1. Etaborar eI plan estrateg|co de recursos humanos, el plan anual de vacantes conforme a las
politicas institucionales y la normativa vigente.

2. Actualizar el manual de funciones y competencias laborales para el logro de la gestion insti-
tucional segun los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

3. Verificar y proyectar los actos administrativos de talento humano de acuerdo a los requerim-
ientos de la Entidad y la normatividad existente.

4. Verificar el cumplimiento de la norma sobre carrera administrativa de la Secretaria de con-
formidad con las estipulaciones legales sobre la materia.

5. Efectuar las actividades necesarias para que en la Secretaria se realice el proceso de eval-
uacion del desemperio y los acuerdos de gestion de acuerdo a fa normatividad vigente.

6. Orientar a los servidores y areas sobre las diferentes situaciones administrativas rela-
cionadas con Talento Humano, aplicando la norma y procedimientos vigentes.

7. Efectuar el estudio y cumplimiento de requisitos para el ingreso de personal a la entidad, de
acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

8. Proyectar las respuestas a los derechos de peticidon relacionados con la gestién de la planta
de personal en razén a la normatividad y jurisprudencia vigente.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETVARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE
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naturaleza del empleo.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcién publica.
Carrera Administrativa.
Pian Anual de Adquisiciones
Administracion publica
Gestién Financiera
Gestion Contractual

HoOo RGN =T

Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia pu ica.

Onentamon a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatlwdad e |nnova<:|on

omf:‘én AcAnmc' T

- Tltulo profesional en disciplina académica del Tres(
nucleo basico de! conocimiento: Adminis-
tracién - Ingenieria Administrativa - Derecho y
Afines.

- Titulo de postgrado.

= Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

) afos de expenenma pro esmnal.
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ALCALDIA MAYOR O 3 8
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Profesional Especializado 222 - 19

Denominacién del empleo:
Nivel:

Caodigo:

Grado:

No. de empleos: incuenta y dos (52)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: _Wu‘len _ejerza la jefatura de la dependencia.

Desarrollar acciones para la venﬂcacnon y evaluac:lon del Sistema de Control Intemo de la
Secretarla en razon a la normatlwdad Y Jurfsprudenma wgente

1. Planear y ejecutar las audltorlas y seguxm|entos aS|gnados por el jefe de la Oficina de
acuerdo al programa anual de auditorias y la normatividad establecida.

2. Ejecutar la auditoria, seguimiento y evaluacién sobre el desarrollo del sistema de control

interno aplicando la norma y procedimientos vigentes.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion a los planes de mejoramiento definidos por las

dependencias de acuerdo con los procesos de autoevaluacion, de evaluacion

independiente y las observaciones formales provenientes de los 6rganos de control.

4. Proponer estrategias para fomentar la cultura del autocontrol con el fin de contribuir al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

5. Verificar que los controles establecidos estén definidos y sean aplicados para el

mejoramiento continuo aplicando la normativa vigente y los procedimientos de la entidad.

6. Intervenir en la valoracion de los riesgos institucionales a partir de la evaluacion de los

controles establecidos en los procesos y actividades que ejecuta la entidad en

concordancia con los procesos y procedimientos de la entidad.

7. Verificar la aplicacion de los procesos y procedimientos, en cumplimiento de politicas,

planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y la normatividad vigente.

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en

desarrollo del mandato Constitucional y legal diserie la entidad.

9. Realizar acompafiamiento a las dependencias en el fortalecimiento del sistema de control
interno bajo los principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo

1. Estructura de admlmstracion del Estado y admlnlstracmn del Dlstrlto Capital.
Normas contables, financieras y presupuestales para el ejercicio del Sistema de Control
Interno en las entidades del Estado y Sistema Integrado de Gestion.

3. Planeacion y gestion estratégica.

4. Plan de Desarrollo Distrital

5. Formulacion de planes de mejoramiento.

6. Administracion y control de riesgos.

7. Modelo Estandar de Control Interno —MECI-

L OMPETENCIAS COMPORTAMENTA
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

prendlzaje contlnuo
Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracién
reatividad e innovacion

Orientacion a resu1tados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con Ia Or amzamon

- Titulo profesional en disciplina académica del Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Derecho y [profesional.
Afines - Administracién — Contaduria Publica
— Economia - Ingenieria Administrativa y
Afines - Ingenieria Industrial y Afines - Inge-
nieria de Sistemas, Telematica y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SUBSECRETA_RIA DE GOBERNANZA
ROPOSITO PRINCI

Participar en el control, seguimiento y evaluacién de planes y programas de la Subsecretaria
seglin las especificaciones técnicas establemdas

1. Participar en la organizacion, ejecucmn y “control de acciones para dar respuesta a las
solicitudes relacionadas con la Subsecretaria de Gobernanza.

2. Acompafiar a la Subsecretaria de Gobernanza en la implementacion de los procedimientos

de cada una de las Direcciones que la conforman.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

propias de la Subsecretaria de Gobernanza.

4. Elaborar los conceptos juridicos que se soliciten en el marco de las funciones de la

Subsecretaria de Gobernanza.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y las metas propuestas por la Subsecretaria.

6. Realizar los procesos precontractuales que se adelanten para el cumplimiento de los

planes, programas y proyectos de la Subsecretaria de Gobernanza, conforme al manual de

contratacion de la entidad.

7. Acompaifiar el seguimiento al plan de accién y al plan de adquisiciones de la Subsecretaria

de Gobernanza.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Politicas de part|CIpaC|on y fomento
Formulacion y seguimiento de proyectos.
Derecho administrativo.

Marco juridico y regulatono de la SCRD.

rPON=
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Orientacién a resultados Aprendlzaje cbhtlnuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesionai
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con Ia Oramzacuon _ Creatividad e innovacion

- Titulo profesmnal en d|scupI|na academlca del Veintisiete (27) meses de expenencna
nucleo basico del conocimiento: Derecho y |profesional.

afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Estructurar el componente juridico eh eI disefio de iaswconv'ocatonas que hacen parte del Pro-
grama Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados, correspondientes
al proceso de fomento de la entidad, conforme a los parametros de la Oficina Asesora de Ju-
ridica.

1. Intervenir en la organizacion, ejecucmn y control para dar respuesta a las solicitudes
relacionadas con las convocatorias segln los criterios técnicos y normativos establecidos
por la Entidad.

?. Realizar el proceso de verificacion juridica de las propuestas participantes en las

convocatorias del Programa Distrital de Estimulos y el Programa Distrital de Apoyos

Concertados correspondientes al proceso de fomento.

3. Acompafiar el proceso de designacion de jurados y jurados suplentes de acuerdo con la

norma y los procedimientos establecidos.

4. Proyectar resoluciones de ganadores y jurados producto del proceso de convocatorias de

acuerdo con la norma y los procedimientos establecidos.

5. Acompafiar a los profesionales encargados de realizar el seguimiento a los ganadores del

Programa Distrital de Estimulos en la toma de decisiones con relacién a incumplimientos,

ajustes en cronograma, ajustes en los presupuestos, entre otros.

6. Participar en el proceso para la seleccién tanto de la entidad evaluadora de los proyectos

participantes como de la entidad supervisora de los proyectos ganadores del Programa

Distrital de Apoyos Concertados

7. Realizar evaluaciones periddicas sobre el componente juridico del Programa Distrital de

Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados.

8. Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Derecho Administrativo

Estrategias de fomento cultural

PON=

Orientacion a resultados Aprendlzaje contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica del Meintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Derecho y profesional.

afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Admlmstrar controlar y evaluar'('el Adesarrol‘lo ' de ‘aspectos fmanCleros en los programas
proyectos y Ias actlv;dades de la Subsecretarla en condlmones de calldad y oportunidad

1. Elaborar y hacer seguxmlento al plan de adqwsmlones de Ios proyectos de lnver5|on del pro—
ceso de fomento, siguiendo el procedimiento establecido.

?. Elaborar informes de gestion relacionados con proyectos de inversién para el fomento de la

cultura, la recreacion y el deporte.

3. Realizar los tramites administrativos relacionados con ia expedicién de CDP's y RP’s nece-

sarios para la apertura de las convocatorias y posterior desembolso de recursos a los

ganadores, conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

4. Acompanar el disefio de las convocatorias en el componente financiero de acuerdo con las

necesidades institucionales y los procedimientos vigentes.

5. Realizar las actividades que se le requieran para el proceso de estructuracion, imple-

mentacion y seguimiento de los procedimientos del Programa Distrital de Estimulos, del

Programa Distrital de Apoyos Concertados y del Programa Distrital de Alianzas Estratégicas

en los componentes financieros.

6. Acompaniar a los encargados de realizar el seguimiento a los ganadores del Programa Dis-

trital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados en la toma de decisiones

con relacién a temas administrativos y financieros.

7. Participar en la totalidad del proceso para la seleccion tanto de la entidad evaluadora de los

proyectos participantes como de la entidad supervisora de los proyectos ganadores del Pro-

grama Distrital de Apoyos Concertados.

8. Realizar evaluaciones periddicas sobre el componente financiero y administrativo del

Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados.
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DE BOGOTAD.C.

—_—
SECRETARJA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

1. Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
2. Politicas de participacion y fomento.

3. Formulacion y seguimiento de proyectos.

4. Administracion y finanzas

5. Sistemas Integrados de Gestion

Racay s furde: FhafB
Orientacion a resultados IAprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
'Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad nnovac&on

- Titulo profesional en disciplina académica del |Veintisiete (27) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.
tracion — Ingenieria Administrativa y afines —
Economia — Contaduria Publica — Derecho y
afines — Ingenieria Industrial y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Desarrollar actlwdades relacsonadas con eI dtseno ejecumon y seguimiento de las
convocatorias publicas ofertadas a los agentes del sector de acuerdo con las estrategias de
fomento, las necesidades de las areas misionales de la entidad y bajo criterios de equidad,

rt'nenciaytr nspa cia

; 'FUNCIONES ESENCIALES

1. Part|<:|par en e! proceso de deS|gnaC|on de jurados y Jurados suplentes de acuerdo con Ia
norma y los procedimientos establecidos para el Programa Distrital de Estimulos.

2. Acompafar el proceso de evaluacion a propuestas participantes y de supervision a

propuestas ganadoras, por parte de las entidades externas encargadas de lievar a cabo el

proceso.

3. Intervenir en la impiementacion de las estrategias de socializacién del Programa Distrital de

Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados.

4. Realizar el acompafiamiento técnico en el desarrollo de las actividades relacionadas con la

implementacion de los procedimientos del Programa Distrital de Estimulos y det Programa

Distrital de Apoyos Concertados.

5. Formular de ajustes del manual de lineamientos del proceso de fomento, asi como de los

procedimientos del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos

Concertados
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

6. Participar en la organizacion, ejecucaon y control para dar respuesta a las solicitudes
relacionadas con las convocatorias segun los criterios técnicos y normativos establecidos
por la Entidad.

7. Producir informes analiticos sobre el componente técnico de la implementacion del Pro-
grama Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Marco legal, juridico, conceptual e hlstonco del SCRD B

1.

2. Politicas de participacién y fomento.

3. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.

4. Estrategias de fomento en artes.

5. Formulacion y seguimiento de proyectos.

6 Met dolog S de Invest|gaC|on cuahtatlva y cuantitativa

IMPE] AS COMPORTAMENTALE

Onentacuon a resultados Aprendlzaje contmuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con |a Organizacion Creatmdad e mnovamon

- Titulo profe3|ona| en dasmplma académica del |Veintisiete (27) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento: Artes |profesional.

Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes - Artes
Representativas — Disefioc - Antropologia,
Artes Liberales — Educacion -Ciencia Politica,
Reiaciones Internacionales - Antropologia,
Artes liberales -Derecho y  Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Comunicacion
Social, Periodismo y Afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines —
Administracién — Ingenieria Administrativa y
afines - Derecho y afines-Musica-Ingenieria
Industrial y Afines- Economia.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Admlmstrar controlar y evaluar el desarrollo de Ios programas proyectos y las actlwdades
relacionados con la gestién local de la Secretaria.
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DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

1. Brindar asistencia técnica a la D:recmon de Asuntos Locales y Participacion para la
formulacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes y programas vinculados con
las distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital.

0. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, producir documentos y aportar elementos

técnicos para la toma de decisiones relacionadas con las politicas publicas del Distrito

Capital con enfoque diferencial.

3. Asesorar en el diseflo, adopcion, ejecucion y el control de los programas y proyectos de la

Direccion de Asuntos Locales y Participacion relacionados con las distintas poblaciones de

la ciudad.

4. Realizar el seguimiento al funcionamiento de los Consejos Locales de Arte como instancias

del nivel local de acuerdo con los reglamentos establecidos.

5. Promover la vinculacion de las organizaciones sociales y comunitarias en los Consejo

Locales de Arte, Cultura y Patrimonio siguiendo el procedimiento de la entidad.

6. Identificar y caracterizar los procesos y actores sociales y comunitarios que intervienen en

los Consejos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio para la formulacion de

estrategias en el marco del Plan de Desarrollo.

7. Presentar los requerimientos y necesidades locales a la Subsecretaria de Gobernanza

segun los parametros técnicos de la entidad.

8. Organizar los procesos de seleccion de representantes sociales y comunitarios ante los

Consejos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio de acuerdo con la normativa

vigente.

9. Desarrollar estrategias de sistematizacion de la informacién producida en el desarrollo de la
gestion del proceso de gobierno y el desarrollo territorial cultural en el marco de los
requerimientos técnicos del Sistema.

10. Proyectar y desarrollar acciones de capacitacion y asesoria técnica en las localidades de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.

11. Adelantar las actividades de coordinacion sectorial e intersectorial para la caracterizacion
de la formacion artistica y cultural sectorial y de las localidades.

12. Desarrollar acciones de socializacion para el Sistema Distrital de Participacion en Deporte,
Recreacion, Actividad Fisica, Educacién Fisica y equipamientos Recreativos y Deportivos
siguiendo los procedimientos de la entidad. ‘

13. Acompaniar en los procesos de articulaciéon intra e inter sectorial que faciliten el disefio
participativo y la implementacién de estrategias, desde el seguimiento a mesas de trabajo,
reuniones y demas herramientas de trabajo.

14. Gestionar alianzas con universidades y escuelas locales, nacionales e internacionales que
permitan el desarrolio de convenios académicos que faciliten instrumentos de investigacion
sobre el impacto y aporte de las artes y la cultura en la transformacion social.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETVARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
Politicas de cultura, recreacion y deporte.

Estrategias de participacion local.

Plan Distritat de Desarrollo.

Participacién y gestion social.

Trabajo con comunidades.

Estrategias de participacion ciudadana.

ok =

Orientacion a resultados Aprendizaje contlnuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con a Org__lzacnon Creatlwdad e mnovamon ,

- Titulo profesuonal en dlsmplma academlca deI Veintisiete (27) meses de experiencia
nticleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Disefioc - Antropologia, Artes Liberales
— Educacion -Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales — Antropologia, Artes liberales
- Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines Comunicacién Social, Peri-
odismo y Afines — Filosofia, Teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines — Administracién — Ingenieria Adminis-
trativa y afines - Derecho y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

AREA

Admi |strar “controlar y evaluar el desarrollo de Ias acciones para el reconocimiento de la
personeria juridica y tramites derivados de la misma de los organismos deportivos y/o
recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte, y al desarrollo de las actividades de
inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro de competencia de la
Secretaria.

2 V. FUNGIONES ESENCIA
1. Evaluar, verificar y revisar fa documentacion allegada por las entidades sin animo de lucro
con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, con domicilio
en Bogota D.C. para el reconocimiento y cancelaciéon de la personeria juridica conforme al
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

procedimiento establecido.

. Evaluar, verificar y revisar la documentacion allegada por las entidades sin animo de lucro

con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con domicilio

en Bogota D.C. para la aprobacion e inscripcion de las reformas estatutarias, conforme al
procedimiento establecido.

3. Adelantar los tramites para suspender o cancelar la personeria juridica de las entidades sin

animo de lucro con fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas

al Sistema Nacional del Deporte, por orden del Departamento Administrativo del Deporte, la

Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES, o

la autoridad que haga sus veces.

4. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias

asignadas a Direccion, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

5. Proyectar los requerimientos, observaciones y recomendaciones dirigidas a las entidades

sin animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del

Deporte con domicilio en Bogota D.C. dentro del procedimiento de reconocimiento de la

personeria juridica y tramites derivados de la misma.

6. Evaluar, verificar y revisar la documentacién e informacion remitida por las entidades sin

animo de lucro con fines culturales, recreativos 0 deportivos sujetas de inspeccion,

vigilancia y control y elaborar el informe respectivo.

7. Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de las

entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos con domicilio en

Bogota D.C. que no estén vinculadas al Sistema Nacional del Deporte que se encuentren -

registradas en la Camara de Comercio de Bogota, cuando sus actividades se desvien del

objeto de sus estatutos, se aparten de los fines que motivaron su creacion, incumplan las
disposiciones legales o estatutarias que las rijan.

8. Proyectar los actos administrativos requeridos para adelantar las actuaciones

administrativas de inspeccion, vigilancia y control, aplicando la normativa vigente.

9. Proyectar conceptos, consultas, respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos
y solicitudes de competencia de la Subdireccién, en condiciones de calidad y oportunidad.

10. Practicar visitas administrativas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo
de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos de competencia de la Secretaria de
Cultura, Recreaciéon y Deporte, de acuerdo con la programacion del area.

11. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de reposicién interpuestos
contra los actos expedidos por la Direccién, siguiendo la normativa vigente.

12. Revisar y verificar las certificaciones que sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccioén, vigilancia y control, deba expedir la Subdireccion.

13. Brindar atencion y orientacion a la ciudadania y a las entidades sin animo de Iucro sobre los
tramites y actuaciones de competencia de la Direccion, siguiendo los protocolos de
atencién.

14. Ingresar, registrar y actualizar las gestiones y demas tramites a que haya lugar en el
Sistema de Informacion de Personas Juridicas -SIPEJ, en el ORFEQ y demas herramientas
o aplicaciones a cargo de la Subdireccion.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

SONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Marco legal, conceptual e historico del SCRD.
Derecho comercial

Legislacién cultural y deportiva

Derecho administrativo

PO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
'Transparencia ITrabajo en equipo y colaboracion

C|c’>n Creatlwdad e mnovacnon

Compromiso con la Orgamza

- Titulo profesmnal en dlsmplma académica del Ve|nt|5|ete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Derecho y [profesional.

Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Proyectar los requerimientos, observaCIones y recomendauones dirigidas a las entidades sin
Animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. que
se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota, en desarrollo de las
actividades de inspeccién, vigilancia y control de competenc;la de la Secretaria.

1. Evaluar, verificar y revisar la documentacion e |nformaC|on remitida por las entidades sin
animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccion,
vigilancia y control y elaborar el informe respectivo en los tiempos indicados.

2. Proyectar conceptos, consultas, respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos
y solicitudes de competencia de la Direccion, en condiciones de calidad y oportunidad.

3. Practicar visitas administrativas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo
de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota
y elaborar el informe respectivo, de acuerdo con la programacion del area.

4. Revisar, analizar y verificar los estados financieros de las estas sujetos de inspeccion,
vigilancia y control, a efecto de verificar el cumplimiento de la normatividad vigente sobre la
materia.

5. Registrar en el Sistema de Informacién de Personas Juridicas -SIPEJ-, los estados
financieros allegados por las entidades sin animo de fucro culturales, deportivas o
recreativas sujetas de inspeccién, vigilancia y control, siguiendo los parametros del
aplicativo.

6. Ingresar, registrar y actualizar las gestiones y demas tramites a que haya lugar en el
Sistema de Informacion de Personas Juridicas SIPEJ, en el ORFEQ y demas herramientas

o
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o aplicaciones a cargo de la Direccion.
Elaborar los requerimientos y observaciones a que haya lugar, a partir de la evaluacion de
la documentacién financiera y contable remitida por las entidades sin animo de lucro sujetas

Elaborar los conceptos y andlisis requeridos por la Direccion en los temas financieros y
contables de las entidades sin animo de lucro con fines culturales recreativos o deportivos

Revisar y verificar las certificaciones que sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de

Brindar atencién y orientacion a la ciudadania y a las entidades sin animo de lucro sobre los
tramites y actuaciones de competencia de la Direccién, siguiendo los protocolos de

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

7.
de inspeccion, vigilancia y control.
8.
sujetos de inspeccion, vigitancia y control.
9.
inspeccion, vigilancia y control deba expedir la Direccion.
10.
atencion.
11.
naturaleza del empleo.
1‘. Marco legal, conceptual e hlstorlco del SCRD o
2. Derecho comercial
3. Legislaciéon deportiva
4. Derecho administrativo
5. Contabilidad y finanzas

Onentac:on a resultados Aprend|zaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Or amzamon Creatlwdad e mnovaaon

Titulo profesmnal en dISClp|Ina académica del [Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Contaduria jprofesional.

Publica.

Titulo de postgrado.

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

PamCIpar en el desarrollo de acuones encamlnadas ala planeamon organizacion, ejecucion y
evaluacion de planes, programas y proyectos del area de comunicaciones de acuerdo a las
necesidades de la Secretaria y bajo los parametros establecidos para tal fin.

IONES ESENCIALES

1.

Admlmstrar Ios portales web dé la Secretaria, garantizando el cumpilmxento de Ios )

lineamientos del gobierno en linea.
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SECRETARIA DE CULTURA
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b Administrar los canales de comunicacion interna de la Secretaria segun los lineamientos,

normas y reglamentos que se establezcan.

3. Establecer indicadores de medicién para determinar el impacto de fa estrategia de comuni-

cacion digital mensualmente y mantener actualizadas las estadisticas de utilizacién de

seguidores y visitas a las redes sociales que administre la Secretaria.

4. Realizar actividades para la implementacién de estrategias de comunicacion interna y ex-

terna de ia Secretaria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Articular y orientar la organizacion de eventos y actividades masivas que programen las

gerencias misionales.

6. Efectuar contactos con los diferentes medios para el cubrimiento periodistico y divulgacion

de las actividades y/o eventos que desarrolle la Secretaria.

7. Gestionar las ruedas de prensa que requiera la entidad para la divulgacion y fomento de las

actividades culturales que realice la Secretaria.

8. Proponer mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los elementos de soporte

a nivel visual, grafico y publicitario para promover la cultura organizacional y el logro de ob-

jetivos.

9. Realizar actividades de cubrimiento de eventos, investigacion y redaccion de noticias, en-
trevistas.

10. Preparar y enviar la informacion que se requiera publicar en el portal y las redes sociales de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

11. Desarrollar actividades del proceso pre-contractual necesarias para fortalecimiento de la
gestion institucional y de comunicaciones de acuerdo con el manual de contratacion.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

1. Politicas distritales de comumcacxones
2. Manejo de campafias masivas de comunicacion.
3. Administracion de portales web
4. Comunicacién interna

OMUNES :
Orientacion a resultados Aprendizaje contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comprom|so con la Organlzacron _ Creatlwdad e mnovacnon

- Titulo profesional en disciplina académica del |Veintisiete (27) “meses de experiencia
nacleo basico del conocimiento: Comuni- profesional.

cacion Social, Periodismo y Afines - Publici-
dad y Afines — Disefio - Ingenieria de Sis-
temas, Telematica y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Participar en el proceso de planeamon de Ios planes y/o programas que se reailcen para la
gestion de divulgacion, difusion y comunicacion de la Secretaria, en cumplimiento de las metas
institucionales.

1. Mantener permanentemente mterlocucmn con Ias aud|en0|as de Ia Secretarla asi como con
los medios de comunicacion, radio, televisiéon, prensa, e internet y con oficina de prensa y
portal de la Alcaldia Mayor de Bogotad D.C. y con las lineas de informacion que para el
efecto se establezcan.

2. Disefar e implementar la estrategia de comunicaciones interna corporativa de acuerdo con

las necesidades del servicio.

3. Orientar a las dependencias en la identificacion de productos comunicativos que visibilicen

los logros y resultados de gestion conforme a los lineamientos distritales de comunicacion.

4. Desarrollar acciones para fortalecer las relaciones con los medios de comunicacién, tanto
masivos, como digitales y comunitarios en el marco de la politica de comunicaciones
institucional.

5. Apoyar el diseflo conceptual y creativo de campafias especificas que se requieran para di-
fusion de programas o actividades del sector, recreacion, cultura y deporte de Bogota D.C.

6. Realizar la formulacién, disefio, organizacion, de los productos audiovisuales del area.

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades

del proceso de comunicaciones siguiendo las estrategias institucionales.

8. Desarrollar actividades del proceso pre-contractual necesarias para fortalecimiento de la

gestion institucional y de comunicaciones de acuerdo con el manual de contratacion.

9. Intervenir en el disefio y ejecucion de herramientas de comunicacién efectiva frente a la
ciudadania conforme al Manual de Imagen Corporativa y Visual de la Administracion
Distrital y los objetivos del de fortalecimiento de la gestion institucional y comunicaciones.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo
>OS O ESENCI

1. Disefio, desarrolio e |mplementaC|on de aphcamones

2. Administracion de redes y paginas web.

3. Normas del Sistema de Seguridad de la Informacion.

4. Comunicacion estratégica.

5. Relaciones publicas.

6. Planes de medios.

7. Publicidad y mercadeo.

8. Politicas de atencion al ciudadano.

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Comprom|so con la Orgamzaaon Creatlwdad e innovacion

L Titulo profeswnal en dlscxpllna académica del Veintisiete (27) meses de experiencia
nacleo basico del conocimiento: Comuni- [profesional.
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cacién Social, Periodismo y Afines - Publici-
dad y Afines — Disefio.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Desarrollar actividades del proceso de Ios procesos Jurldrco y contractual, aplicando la norma y
los procedimientos vigentes.

. Prestar asistencia y orientacion Jurldlca a los serwdores de la Entidad y coordinar con las
distintas dependencias las actuaciones juridicas que deban surtirse, con el fin de preservar
la unidad del criterio institucional de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

2. Participar en la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion

juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

3. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de

caracter juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los

ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

4. Registrar informacion de la entidad relacionada con las acciones judiciales, en especial lo

relacionado con el SIPROJ para su actualizacion permanente y oportuna.

5. Revisar y/o elaborar estudios de mercado para los procesos precontractuales que se

adelanten en la entidad, de conformidad con las especificaciones técnicas definidas y de

acuerdo con las necesidades identificadas en los estudios de conveniencia y oportunidad.

6. Revisar y/o elaborar estudios de sector contemplando el analisis del mercado relativo al

objeto del proceso de contrataciéon, desde la perspectiva legal, comercial, financiera,

organizacional, tecnica y de analisis de Riesgo.

7. Recomendar a la entidad las modalidades de contratacion de acuerdo con los estudios de

sector y los andlisis de riesgos, dando aplicacién a los principios de la contratacion pablica.

8. Revisar y/o elaborar los estudios previos requeridos para la adquisicion de bienes y la

contratacion de servicios de ia entidad, de conformidad con el cronograma establecido y la

normatividad vigente.

9. Participar en la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestién

juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

Elaborar los analisis de riesgos del proceso precontractual, contractual y post contractual

para la seleccidén de proveedores de bienes y servicios segun las especificaciones técnicas

establecidas.

11. Realizar el tramite de los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva a favor de la entidad

y elaborar los respectivos informes de avance.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

10

GNOCMIENTOS BASICO
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Sector Cultura, Recreacién y Deporte del Distrito Capital.
Defensa juridica dei Estado.
. Administracién Publica

onN =

4. Plan de Ordenamiento Territorial

5. Contratacion estatal

W HIDEN A

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromi 0 con la Org amzamon

prendizaje continuo

Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reatlwdad e mnovacmn

- Titulo profeS|ona| en dlsmpllna académica del Meintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Derecho y [profesional.

afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesionai en los casos
reglamentados por la Ley.

Intervemr en la formulacuén e |mpiement'aycklron de po||t|cas para los campos del arte, la cultura y
eI patrimonio cultural en el marco del Slstema Dustrltal de Arte Cultura y Patrimonio.

1. Partnmpar en la formuIaC|on dlseno organnzacuon eJecumon y control de planes y progra-
mas de arte cultura y patrimonio, de acuerdo con los lineamientos técnicos de ta Direccion.
2. Realizar el acompafiamiento en los procesos de articulacién intersectorial e interinstitu-
cional para la gestion y seguimiento de los proyectos, de acuerdo con las politicas de arte,
cultura y patrimonio.

3. Participar en el disefio de lineamientos para los campos del arte, la cultura y el patrimonio
cultural, conforme a los objetivos de la politica.

4. Participar en el disefio de lineamientos y estrategias para el fortalecimiento organizativo de
los agentes del sector, conforme a los objetivos de la politica.

5. Coordinar la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el Distrito
Capital, en el marco del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

6. Intervenir en la formulacién e implementacién de politicas para los campos del arte, la cul-
tura y el patrimonio cultural en el marco del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.
7. Elaborar informes relacionados con los proyectos de inversion de la Direccidn de Arte, Cul-
tura y Patrimonio de acuerdo con la gestion de la entidad y los procedimientos establecidos.
8. Acompanfar en la formulacion de los ajustes requeridos para el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como en la elaboracion y consolidacion de los informes de gestion de los
proyectos de investigacién a cargo de la Direccidon de Arte, Cultura y Patrimonio
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9. Acompanar a la Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio, en la elaboracion y revision de las
respuestas a peticiones de clientes externos e internos y en la proteccion y tramite de los
actos administrativos que se requieran.

10. Intervenir en el desarrollo y elaboracién de los documentos requeridos para el tramite de los
procesos pre-contractuales a cargo de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos del
manual de contratacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Ley general de cultura.

Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.
Ley del Espectaculo Publico.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
Politicas de estimulos.

Contratacién estatal.

aROeN=

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatlwdad e innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica del Meintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- [profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
—~ Disefio - Antropologia, Artes Liberales
- Educacion - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales -Derecho y Afines - Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Filosofia, Teologia y
afines - Arquitectura y afines — Ingenieria Civil
y afines - Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines — Administracion — Inge-
nieria Administrativa - Economia.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Adm|n|strar controlar y evaluar el desarrollo de los programas proyectos de arte, cultura y patri-
monio, en el marco de las politicas y metas ms’ntumona!es

1. Realizar proyecciones de recursos y gestlones fmanmeras para la eJecucxon y segmmlento
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del presupuesto de gestion en temas de arte, cultura y patrimonio conforme al proced-

imiento financiero de la Secretaria.

2. Revisar presupuestalmente los proyectos presentados para los contratos de apoyo, conve-

nios de asociacién y/o alianzas estratégicas en el componente presupuestal derivadas de

los proyectos de inversién a cargo de la Direccion Arte Cultura y Patrimonio.

3. Intervenir en la formulacién, implementacion, seguimiento y ajustes al plan anual de

adquisiciones de los proyectos de inversién en Arte, Cultura y Patrimonio en el marco de las

politicas y metas institucionales.

4. Elaborar los estudios de mercado para la determinacion de los presupuestos de los proce-

sos de contrataciéon que se adelanten en la Direccion, de acuerdo con las metas estableci-

das.

5. Elaborar y revisar los pliegos de condiciones relacionados con los procesos de contratacion

que se adelantan para el ejercicio de politicas de arte, cultura y patrimonio conforme a la

norma y los procedimientos establecidos.

6. Realizar seguimiento al plan de mejoramiento de la Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio

de acuerdo con los procesos de autoevaluacién, de evaluacion independiente y las obser-

vaciones formales provenientes de los 6rganos de control.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las observaciones del Ministerio de Cultura al in-

forme anual de la ejecucion de los recursos de la contribucion parafiscal de los espectacu-

los publicos para las artes escénicas — LEP en los tiempos establecidos.

8. Intervenir en la formulacion, implementacién, seguimiento y ajustes al plan anual de

adquisiciones de los proyectos de inversion en Arte, Cultura y Patrimonio en el marco de las

politicas y metas institucionales.

9. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del
derecho fundamental de peticion relacionadas con la gestion de las politicas de arte, cultura
y patrimonio, dentro de los términos legales.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Ley general de cultura.

Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.
Ley del Espectaculo Publico.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
Politicas de estimulos.

Contratacion estatal.

Presupuesto publico

ooson=ET

prendlzaje contlnuo

Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reat1V|dad e innovacion

\ 'EXPERIENCI

: g CION M EXPERIENCIA

- Titulo profesmnal en d|$C|p1|na academlca del Meintisiete (27) meses de experiencia

nlcleo basico del conocimiento: Artes Plasti- jprofesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-

ciados a Bellas Artes - Artes Representativas

Orzentaaon a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparenua

con la Organlza ion
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- Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
— - Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines — Filosofia, Teologia y afines -
Arquitectura y afines - Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines — Adminis-
tracion - Economia.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Partnmpar en Ia formulamon dlseno orgamzamon ejecumon y control de planes y programas
relacionados con los campos del arte, la cultura y el patrimonio siguiendo las especificaciones
técnicas establecidas.

1. Ejecutar técnicamente los procesos a51gnados de artlculacnon intersectorial e institucional
para la gestion y seguimiento de los planes y proyectos, emitiendo los conceptos técnicos
gue sean requeridos.

2. Desarrollar estrategias para la coordinacién y organizacion del sub-campo de las practicas

artisticas, de conformidad con las normas nacionales y distritales vigentes.

3. Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de la politica Distrital de Artes y sus metas,

para fortalecer las dimensiones de las practicas artisticas y los ejes transversales de

conformidad con los planes institucionales y sectoriales.

4. Revisar informacién producida en la gestién y ejecucién de la Politica Distrital de Artes, de

conformidad con el procedimiento definido para tal fin y emitir sus observaciones y acciones

de mejora.

5. Acompafiar a la Subdireccion en la concentracién, conceptualizacion artistica, tramites

contractuales, de conformidad con el protocolo definido al interior de la Secretaria para la

celebracién de contratos de apoyo, convenios de asociacion y ademas procesos
contractuales que sean requeridos.

6. Elaborar documentos, memorias y proyectar conceptos técnicos refacionados con el campo

de las artes que le sean solicitados.

7. Proyectar documentos técnicos para dar solucion al publico sobre los tramites de solicitud

de declaratoria, exclusién, cambio de categoria, aprobacién de planes especiales de

manejo y proteccion, autorizacion para enajenacion de los Bienes de Interés Cultural de

Ambito Distrital y emision del proyecto de resolucién de érdenes de amparo provisional, en

concordancia con lo estipulado en el Decreto 070 de 2015.

8. Realizar verificacion técnica de los proyectos de arte en espacio publico en los aspectos

espaciales y estructurales, constructivos, de estudios y disefios y de valoraciéon que sean

requeridos.

9. Realizar las actividades asignadas para el estudio y formulacion concertada de norma

urbana, de politicas de espacio publico y del campo patrimonial, para la implementacion del

Plan de Ordenamiento Territorial de la ciudad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Efectuar la verificacién técnica sobre el cumplimiento de los requisitos para efectuar las
declaratorias de exclusién, cambio de categoria y aprobacion de los bienes de interés
cultural distritales -BIC- y aprobacién de planes especiales de manejo y proteccion -PEMP-,
conforme a los procedimientos establecidos por la Secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte.

Recibir las peticiones de 6rdenes de amparo y llevar a cabo el procedimiento previo para la
expedicion de actos administrativos.

Proyectar conceptos técnicos para la determinacion de los hechos generadores del efecto
plusvalia en Bienes de Interés Cultural Distritales.

Intervenir en el desarrollo y elaboracion de los documentos requeridos para el tramite de los
procesos pre-contractuales a cargo de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos del
manual de contratacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICO

. Ley del Espectaculo Publico.

. Formulacién y seguimiento de proyectos.
. Politicas de estimulos.

. Contratacion estatal.

Ley general de cultura. BASI
Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.

Presupuesto publico

Orlentacnon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

A prendlzaje contlnuo B
Experticia profesional
rabajo en equipo y colaboracion

Compromlso con la Orgamzamon

reatlwdad e mnovacuon _

Titulo profes:onai en d|s<:|pllna académica de! Veintisiete (27) “meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes —Disefio - Artes Repre-
sentativas -Antropologia, Artes Liberales
- Educacién - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales — Derecho y Afines - Soci-
ologia, Trabajo Social y Afines - Filosofia,
Teologia y afines - Arquitectura y afines — In-
genieria Civil y afines - Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines — Adminis-
tracion — Ingenieria Administrativa y afines -
Economia.

Titulo de postgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

o N »
Cra. 8°No. 9 - 83 / ENTIDAD
Tel. 3274850 mé: EEECEY Nve'om 10002008 | BOGOT
Cédigo Postal: 111711 5 CERTIFICADA /
www.cuiturarecreacionydeporte.gov.co | - M EJ o R

Info: Linea 195 Coricado No. SG-2014606165 " PARA TODOS

1
0
0

0



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. 0 3 8

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

instancias de planeacién de la ciudad.

Participar en la formuIaC|on, dlseﬁo, organizamon, ejecucién y control de planes y programas
para el fortalecimiento de la infraestructura cultural del Distrito Capital, en articulacion con las

manda cultural de los pueblos y sectores de la ciudad.

normativa vigente.

—-LEP-.

con las instrucciones recibidas.

técnicos que sean requeridos.

de pertinencia y coherencia por cada proyecto presentado.

retaria.

Participar en la |mplementacnon y segwmlento al P!an Maestro de Equipamientos Culturales
- PLAMEC vy realizar coordinacion intra e inter sectorial de acuerdo con la oferta y la de-

2. Intervenir en la formulaciéon e implementacion de politicas para los campos de la contribu-
cion parafiscal de los espectaculos publicos para las artes escénicas LEP de acuerdo con la

3. Participar en la elaboracion de convocatorias publicas para recursos de la contribucion
parafiscal en infraestructura privada o mixta en el marco de la ley de Espectaculos Publicos

4. Adelantar procesos para la evaluacion técnica de las convocatorias de recursos de la ley
del Espectaculo Publico de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria.

5. Realizar seguimiento y control al desarrolio de los proyectos que se adelanten con cargo a
los recursos de la Ley del Espectaculo Plblico de acuerdo con las metas institucionales.

6. Preparary presenta informes sobre las actividades desarrolladas con recursos de la Ley del
Espectaculo Pablico y el Plan Maestro de Equipamientos Culturales — PLAMEC de acuerdo

7. Proponer lineamientos para actualizar y consolidar la Red de Infraestructura Territorial Cul-
tural, en armonizacion con el Plan de Ordenamiento Territorial, teniendo en cuenta los docu-
mentos generados por la Secretaria en el desarrollo del PLAMEC.

8. Apoyar técnicamente los procesos de articulacion intersectorial e interinstitucional para la
gestion y seguimiento de ios proyectos de infraestructura cultural, emitiendo los conceptos

@. Efectuar visitas técnicas a los escenarios de los proyectos que se presenten a la Secretaria
para ser beneficiarios de los recursos de la contribucién parafiscal, emitiendo su concepto

10. Intervenir desde el componente técnico, administrativo y financiero en los procesos pre-con-
tractuales, contractuales y pos-contractuales que se adelanten para equipamientos cultur-
ales siguiendo las politicas del manual de contratacion de la entidad.

11. Efectuar la verificacion del cumplimiento de los requisitos técnicos de los proyectos que se
presenten para ser beneficiarios de los recursos LEP, de conformidad con los requisitos es-
tablecidos en la Cartilla de la convocatoria LEP los procedimientos establecidos por la Sec-

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

n turaleza del emple
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Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital en materia
infraestructura cultural.

Ley general de cultura.

Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.

Ley de! Espectaculo Publico.

Equipamientos Culturales.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Contratacion estatal.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion

Creatlwdad e inno cyon

“Titulo profesional en disciplina académica del Veintisiete (27) meses de experiencia

ntcleo basico del conocimiento: Arquitectura profesional.
y afines — Ingenieria Civil y afines.

Titulo de postgrado.

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

Pamc‘,lpar en fa elaboramon y segu1mlento de los programas proyectos y planes de acmon de
cultura ciudadana y democratica, en concordancia con el Plan Distrital de Desarrollo.

Ejecutar procesos y metodologlas de planeamon y segmmlento de las estrategias de cultura
ciudadana del sector cultura, recreacidn y deporte segun las especificaciones técnicas
establecidas.

2. Adelantar los tramites administrativos, presupuestales y financieros de la Direccion y
realizar el seguimiento y la evaluaciéon de su ejecucion, en condiciones de calidad y
oportunidad.

3. Preparar y orientar la definicion de necesidades, estudios previos y especificaciones
técnicas de las contrataciones que celebre la Secretaria y que le sean encomendados.

4. Realizar y acompafiar los procedimientos de supervisién, seguimiento, control y evaluacion
y liquidacién de los contratos designados aplicando la norma y procedimientos vigentes.

5. Disefiar e implementar procedimientos, protocolos, instrumentos y metodologias que
orienten los proyectos de cultura ciudadana y democratica.

B. Promover las acciones de difusion y apropiacidon de las investigaciones, mediciones y
demas estudios que realice la Direccion de Cultura Ciudadana y la Subdireccion
Observatorio de Cuituras.

7. Realizar la proyeccion de comunicaciones, consolidacion de documentos institucionales e
informes de gestidn relacionados con las funciones de la Direccion de Cultura Ciudadana y

Cra. 8°No. 9-83 ENTIDAD 3
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la Subdireccion Observatorio de Culturas.

8. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del
derecho fundamental de peticion relacionadas con la gestion de la Direccion de Cultura
Ciudadana, en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Marco Iegal JurIdICO e hlstonco de la historia del sector
Planeacion Estratégica

Sistema de contratacion publica

Gestion financiera

Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.
Formulacién y segwmlento de proyectos y/o pohtlcas publlcas

SRS

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparenc:a [Trabajo en equipo y colaboracion

C eatmdad e mnovamon

o con la Organizacion

- Titulo profesional en disciplina académica del Meintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- [profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Disefio - Antropologia, Artes Liberales - Ed-
ucacion - Ciencia Politica, Relaciones Inter-
nacionales — Comunicacion Social, Peri-
odismo y Afines - Antropologia, Artes liberales
- Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines - Bibliotecologia, Otros de Cien-
cias Sociales y Humanas — Psicologia — Ge-
ografia, Historia - Filosofia, Teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines — Ingenieria Administrativa y Afines -
Administracién — Economia — Administracion
— Arquitectura y afines-Musica

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ENTIDAD
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Adelantar las gestiones necesarias para la formulacion, implementacion, seguimiento y
evaluacion de la Politica Publica de Cultura Ciudadana, conforme a los objetivos y metas
institucionales.

™

iV I \ :
1. Elaborar Ios planes de accion de cultura cmdadana y democratica en el sector y apoyar la
construccion de los planes de accién intersectoriales que materialicen los propositos de la
politica de cultura ciudadana, en concordancia con los Planes Distritales de Desarrollo.

2. Desarrollar las actividades requeridas para el logro de los objetivos y garantizar la
operacién de la Red de Cultura Ciudadana y Democrética, conforme a las politicas
distritales.

3. Articular e integrar agentes, instancias e iniciativas ciudadanas asociadas a la red de
cultura ciudadana y democratica.

4. Disefiar estrategias de fomento a las iniciativas ciudadanas de transformacion cultural en el
marco del proceso de fomento.

5. Acompafiar y orientar a las entidades de la Administracion Distrital, en fa formulacion e
implementacion de iniciativas y proyectos de transformacién cultural y cultura ciudadana.

6. Ejecutar procesos y metodologias de planeacion, seguimiento y evaluacion estratégica de
las estrategias de cultura ciudadana del sector cultura, recreacion y deporte.

7. Definir, socializar y acompafiar la implementacién de protocolos de acompafiamiento para
el desarrollo de procesos de investigacion, sistematizacion y memoria social de proyectos
orientados a la transformacion cultural.

8. Realizar la proyeccion de comunicaciones, consolidacion de documentos institucionales e
informes técnicos, notas comunicativas, documentos interactivos y boletines virtuales
relacionados con cultura ciudadana y democratica.

9. Realizar actividades para la secretaria técnica de las instancias de coordinacion
intersectorial de los proyectos y estrategias de cultura ciudadana y democratica.

10. Promover las acciones de difusién y apropiacion de las investigaciones, mediciones y
demas estudios que realice la Direccién de Cultura Ciudadana y la Subdireccion
Observatorio de Culturas.

11. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del
derecho fundamental de peticiéon relacionadas con la gestiéon de la Direccion de Cultura
Ciudadana, en condiciones de calidad y oportunidad.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Politlcas dlstrltales de cultura cnudadana y transformamon cuitural
Gestién del conocimiento

Participacion ciudadana

Procesos de investigacion e informacion

Formulacién y seguimiento de proyectos y/o politicas publicas

L S S

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
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- Titulo profesmnal en dusc:lplina académica del Meintisiete (27) meses de expenenaa
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
— Antropologia, Artes liberales - Derecho y
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines -
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas — Psicologia — Geografia, Historia -
Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Moder-
nas, Literatura, Linguistica y Afines — Inge-
nieria Administrativa y Afines - Adminis-
tracién — Economia — Administracion — Arqui-
tectura y afines- Musica

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SUBDIRECCION OBSERVATORIO DE CULTURA
OPOS!

Desarrollar procesos de recoleccion, observacuén anahsns y comunicacion de
informacion estadistica con las instancias de la Secretaria, del sector y de la administracion
distrital y con otras instituciones y organizaciones afines al objeto del Observatorio de Culturas.

1. Establecer protocolos de recoIeccnon medlmon observacuén analisis y divulgacion de
informacion, memoria y saber social sobre la ciudad de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria.

2. Realizar el disefio muestral, el calculo de tamafio de muestras y los factores de ajuste y
correccion de muestra requeridos para todas las mediciones, encuestas, sondeos e
investigaciones que adelante el Observatorio de Culturas de acuerdo a los niveles de
representatividad requeridos.

3. Capturar, elaborar, revisar, criticar validar y procesar para su difusion, las estadisticas del
Observatorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Suministrar datos estadisticos solicitados por las diferentes areas de la Secretaria y las
entidades del sector siguiendo los protocolos establecidos.

5. Proponer al Observatorio de Culturas en asuntos de manejo de informacion estadistica de
acuerdo con las necesidades del servicio.

6. Participar en el disefio y analisis estadistico de la Encuesta Bienal de Culturas segun las
directrices de la Secretaria.

7. Elaborar indicadores e indices economicos y sociales para el analisis y formulacién de
politicas institucionales conforme a las metodologias establecidas por el Observatorio de
Culturas.
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8. Participar en investigaciones académicas y orientar encuestas, sondeos y censos para
profundizar y precisar las mediciones, observaciones y analisis desarrollados segun las
necesidades del Observatorio.

9. Producir documentos de analisis sobre las investigaciones realizadas por el Observatorio
de Culturas, boletines, libros y demas publicaciones asi como disefiar estrategias de
comunicacion y divulgacién de la informacion y el conocimiento de acuerdo con el
procedimiento establecido.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Plan Distrital de D;asarroilo,. I

1.

2. Manejo de paquetes estadisticos.

3. Modelos y procedimientos de investigacion cuantitativo y cualitativo.

4. Formulacién y seguimiento de proyectos.

5. Metodologia de investigacion.

6. Normas APA.

Orientacion a resultados Aprend|zaje connnuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Orgamzamon Creatlwdad e mnovamon

L Titulo profesaonal en dfsmplma académica del Veintisiete (27) meses de expenenma
nucleo basico del conocimiento: Matemati- profesional.

cas, Estadistica y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Ejecutar acciones para la planeacmn organrzamén y ejecucion de los procedimientos
relacionados con la recoleccion de datos de fuentes primarias y secundarias para la elaboracion
y seguimiento de politicas, planes, proyectos y programas del Distrito, conforme a los
lineamientos de la Subdireccion.

1. Generar mformamon para eI segwmlento de las pohtlcas poblamonales temtonales y
locales del distrito capital en los ambitos de cultura ciudadana, cultura politica y cultura
democratica.

2. Disefar y definir protocolos que permitan la adecuada recoleccion, medicion, observacién,
anadlisis y transmision de informacion, teniendo en cuenta las politicas de investigacion y
comunicacion del sector.

3. Revisar y consolidar la informacién generada por el Observatorio de Culturas para alimentar

P
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10.

el moédulo de informacion histérica y estadistica del Sistema de Informacion Sectorial, de
acuerdo con el procedimiento definido para tat fin.

Ejecutar actividades relativas a los procesos de recoleccion, analisis y transmision de
informacién en los campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las
diferentes instancias del sector y de la Administracién Distrital de acuerdo con los planes y
programas sectoriales.

Liderar las actividades de mediciones en lo referente a los operativos de campo, critica,
digitacion y depuracion de bases de datos de las mediciones, sondeos, conteos y demas
estudios alentados por el Observatorio.

Preparar y consolidar informacion de los insumos necesarios para los informes de las
mediciones, sondeos, encuestas e investigaciones desarrolladas por la Subdireccion
Observatorio de Culturas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
Acompafiar procesos de investigacion, sistematizacion y memoria social de los proyectos
liderados y acompafados.

Desarrollar acciones para la apropiacion social y gestiéon del conocimiento conforme a las
especificaciones técnicas de la Subdireccién.

Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del
derecho fundamental de peticién relacionadas con la gestion de la Direccion de Cultura
Ciudadana.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Joorose=

Plan Distrital de Desarrollo.

Investigacion cualitativa y cuantitativa

Manejo de bases de datos.

Gestion del conocimiento.

Metodologia de la investigacion.

Procesos de investigacion e informacion

Formulacién y seguimiento de proyectos y/o politicas publicas

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la OrganlzaCIon Creatlwdad e |nnovaC|on

Titulo profesmnal en dlsmpllna académica del Meintisiete (27) ‘meses de experiencia |
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Poiitica, Relaciones Internacionales
— Antropologia, Artes liberales - Derecho vy
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines —
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
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RECREACION Y DE!

Humanas — Psicologia ~ Geografia, Historia -
Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Moder-
nas, Literatura, Linglistica y Afines — Inge-
nieria Administrativa y Afines - Adminis-
tracion — Economia — Administracién — Arqui-
tectura y afines - Matematicas, Estadistica y
afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

‘Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE LECTURAY BIBLIOTECAS
= 'PROPOSITO PRINCIPAL™ e
Pammpar en ia formulacuon disefio, organizacion, ejecuciéon y control de aspectos juridicos
vinculados a los planes y programas de la Direccion de Lectura y Bibliotecas de acuerdo con las
necesidades de operacion del area.

3 V ;

1. Realizar seguimiento y control al desarrollo del contrato para la operacion Red de
Bibliotecas Publicas de Bogota-Bibliored de acuerdo con la norma y los términos del
contrato.

?. Realizar actividades precontractuales y post contractuales para apoyar los procesos

administrativos de fa Direccion de Lectura y Bibliotecas conforme al manual de contratacion

de la Entidad.

3. Brindar soporte juridico durante la operacion, el fortalecimiento, la modernizacion y el

desarrolic de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital segun la politica

institucional.

4. Proyectar respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del

derecho fundamental de peticion refacionadas con la gestién de las politicas de lectura y

bibliotecas, dentro de los términos legales.

5. Apoyar la estructuracion del modelo de gestién que se defina y los procesos para contratar

la operacion de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital, de acuerdo con las

necesidades que plantea el Plan Distrital de Lectura y Escritura.

b. Disefar estrategias de articulacién y cooperacién interinstitucional con agentes publicos y

privados, a nivel local, distrital, nacional e internacional, para el desarrollo de acciones que

fortalezcan las bibliotecas publicas y de acuerdo con los programas de lectura, escritura y

cultura digital en la ciudad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

‘naturaleza deI empleo.
JONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:

1. FormuIaCIon y segurmlento de proyectos.
2. Modelos de gestidn.
3. Alianzas publico privadas.
4. Derecho administrativo.
5. Estatuto general de Contratacion.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Cra. 8 No. 9 - 83 i _entoan
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con Ia Orgamzamon Creatlwdad e mnovac:on

- Titulo profesnonal en d|sc1plma académica Meintisiete (27) meses de expenencua
del nucleo basico del conocimiento: Dere- profesional.

cho y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Desarrollar acciones para la formulamon disefio, orgamzacmn ejecucion y control de
planeacion vinculados a los proyectos y programas de la Direccion de Lectura y Bibliotecas de
acuerdo con las necesidades de operacién del area.

1. Realrzar actlvrdades para la pIaneac:on y segunmlento de la gestlon de la Direccion de
Lectura y Bibliotecas, de acuerdo con los requerimientos de planeacion de la entidad.

D. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y

programas de la Direccion de Lectura y Bibliotecas, y la articulacion de los mismos con los

objetivos y metas de la entidad.

3. Administrar y reportar indicadores que correspondan a temas de lectura, escritura y

oralidad, siguiendo el procedimiento y tiempos establecidos.

4. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos

para mejorar la prestacion de los servicios relacionados con la gestion de la Direccion de

Lectura y Bibliotecas, siguiendo las politicas de gestion de calidad de la entidad.

5. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

de la Direccion de Lectura y Bibliotecas conforme a los objetivos y metas institucionales.

6. Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y las metas propuestas en la Direccion de Lectura y Bibliotecas, en cumplimiento

de los objetivos de la entidad.

7. Acompandar el disefio de proyectos en lectura, escritura y oralidad y su vinculacion con los

ejercicios de planeacion y seguimiento de la Secretaria conforme a las metas institucionales

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de

desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo _
5.0 ESENCIALES
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Plan Distrital de Lectura y Escritura
Formulacién y seguimiento de proyectos
Modelos de gestion

Sistemas de gestion de Calidad.
Estatuto general de Contratacion
Planeacion Estrategic

1.
2.
3

4.
5.
6.

Orientacion a resultados IAprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Orgamzacmn 7 Creatmdad e innovacion _

- Titulo profesuonal en d|sc:|p||na académica Veintisiete (27) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento: [profesional.

Administracion - Ingenieria Industrial -
Ingenieria Administrativa y afines -
Economia - Contaduria  Publica-

Comunicacion Social, Periodismo y Afines-
Artes Plasticas Visuales y afines-Educacion
- Titulo de postgrado.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

A FUNCIONAL
DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

Desarrollar acciones para formulamon, dlseno, orgamzamon, ejecucion y control de planes y
programas relacionados con la lectura, la escritura y la oralidad en la Ciudad, en cumplimiento
de los objetivos y metas instituciones.

1. Intervenir en la |mplementac:|on y la evaluacnon del Plan Distrital de Lectura y Escntura
siguiendo los objetivos y metas institucionales.

2. Proponer insumos y acciones para la formulacion de las politicas a cargo de la Direccion de

Lectura y Bibliotecas, conforme a las metas del Plan de Desarrollo y las politicas del sector.

3. Disefar y promover estrategias de articulaciéon entre actores publicos y privados para la

formulacién, implementacion y evaluacién del Plan de Lectura y Escritura, conforme a los

lineamientos de politica.

4. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos

para mejorar los programas y servicios de la Biblored, dentro del marco de la calidad de la

entidad.

5. Fomentar la permanente actualizacion y formacion del talento humano que interviene en las

bibliotecas y en los programas de lectura, escritura y cultura digital, mediante procesos y

programas de formacion, sistematizacion, investigacion e intercambio de experiencias.

6. Disefiar, coordinar y evaluar los procesos de estimulos y apoyos a entidades del sector

Cra. 8% No. 9 - 83 ENTIDAD
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

para el desarrollo del Plan de Lectura y Escritura, de acuerdo con las especificaciones

técnicas de la entidad.

7. Establecer lineamientos y acciones para la implementacion del enfoque territorial y

poblacional en todos los proyectos, programas y acciones de la Direccion de Lectura y

Bibliotecas, conforme a la s politicas institucionales.

8. Coordinar la articulacién de los diferentes programas proyectos, espacios y agentes de

lectura y escritura con gobiernos locales y espacios de participacion y organizacion

comunitaria de los territorios, de acuerdo con las metas de la entidad.

9. Proponer y dirigir la busqueda e implementacion de programas de cooperacion
internacional y de articulacién del sector publico con el sector privado para fortalecer la
gestion y sostenibilidad de los programas del Plan Distrital de Lectura y Escritura.

10. Desarrollar acciones para conservar, actualizar y difundir el patrimonio bibliografico del
Distrito Capital, en le marco de las politicas y normas distritales.

11. Proponer y dirigir las lineas para la seleccion y adquisicion de los recursos bibliograficos y
documentales de la BibloRed, bibliotecas comunitarias y espacios no convencionales de
promocion de la lectura oralidad y escritura.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del em Ieo.

Plan Dlstrttal de Lectura y Escritura
Formulacion y seguimiento de proyectos
Modelos de gestion

Alianzas pubiico privadas

Formacion

To RO RS

AT

Orientacion a resultados Aprendizaje contmuo
QOrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion __Creatividad e innovacion

REQUISITOS

- Titulo profeS|onaI en dlscxphna académica Meintisiete (27) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento: jprofesional.

Antropologia, artes liberales - Filosofia,
Teologia y afines - Lenguas Modernas, Lit-
eratura, Linguistica y Afines - Sociologia,
trabajo social y afines - Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Realizar actividades para la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas relacionados con la lectura, la escritura y la oralidad en la Ciudad para espacios
convencionales y no convencionales.

1. Asesorar, concertar y disefiar po||t|cas y programas para la creacion y el desarrollo de
espacios, programas y experiencias de lectura y escritura en espacios convencionales y no
convencionales de la ciudad, conforme a las politicas institucionales.

2. Adelantar estrategias que permitan ampliar los sistemas de produccion y circulacion de

materiales de lectura y promover nuevas posibilidades de circulacion y acceso, de acuerdo

con las necesidades de la Ciudad y las politicas de la entidad.

3. Proponer y dirigir la implementacién y evaluacion de los programas y proyectos de

extension cultural en las bibliotecas publicas, comunitarias y espacios no convencionales de

promocion de la lectura oralidad y escritura, siguiendo las metas y objetivos de la

Secretaria.

4. Fortalecer los programas de lectura, oralidad y escritura a través de la formacion de

promotores, la sistematizacion, investigacion e intercambio de experiencias de promocion

de lectura y escritura.

5. Liderar procesos de articulacién programatica de las bibliotecas publicas, comunitarias y

espacios no convencionales que integran el nodo territorial, conforme a la programacion y

las necesidades del territorio.

6. Coordinar con BibloRed las estrategias de cooperacién interinstitucional en los territorios

para promover a nivel local el desarrollo de los servicios bibliotecarios y los programas de

lectura, escritura y cultura digital, siguiendo las politicas institucionales.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Plan Dlstrltal de Lectura y Escntura
Formulacién y seguimiento de proyectos
Modelos de gestion

Alianzas publico privadas

PONS

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
'Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Q_gamzamon Creatlwdad e innovacion

" Titulo profesnonal en d|SC|pI|na ‘académica Veintisiete  (27) ‘meses de expenenma
del nuacleo basico del conocimiento: [profesional.

Antropologia, artes liberales - Filosofia,
Teologia y afines - Lenguas Modernas, Lit-
eratura, Linglistica y Afines - Sociologia,
trabajo social y afines - Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas-
Musica- Educacién

//,. g

—_
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_DEBOGOTADC. BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA O 3
RECREACION Y DEPORTE '

- Titulo de postgrado.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

Desarrollar acciones en la formulacion, dlseno orgamzamon ejecucion y control de planes y
programas relacionados con la lectura, escritura y oralidad desde la perspectiva de la cultura
digital en la Ciudad.

1. EJecutar actividades para la formulamon dlseno organlzamon ejecucmn y control de
planes y programas para la Biblored Digital, conforme a la politica institucional y las
necesidades del servicio.

0. Elaborar lineamientos técnicos y operativos para la implementacion y desarrollo de la

Biblored Digital, siguiendo los criterios técnicos de la Direccién de Lectura y Bibliotecas.

3. Disefiar y coordinar la implementacion de programas de formacion enfocados al desarrollo

de habilidades relacionadas con la cultura digital en cumplimiento de las politicas de la

Secretaria.

4. Desarrollar lineas de investigacion e innovaciones tecnoldgicas para el fortalecimiento de

los programas de fomento a la lectura, la escritura y la cultura digital, de acuerdo con las

politicas de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

5. Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de proyectos de participacion

comunitaria relacionados con la Biblored Digital, en articulacién con la Bibliored y de

acuerdo con los cronogramas establecidos.

6. Promover investigaciones, alianzas y desarrollos orientados a la generacion de redes de

conocimiento, cultura e informacion que potencien el alcance de la Biblored Digital,

conforme a los objetivos y metas institucionales.

7. Definir e implementar acuerdos y convenios para el buen desempefio de las herramientas

de la red en el entorno virtual y de la cultura digital en los espacios convencionales y no

convencionales de lectura, escritura y oralidad.

8. Controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la

Biblored Digital, realizando monitoreo de las metas institucionales.

9. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para la prestacién y mejoramiento de los servicios de la Biblored Digital, de acuerdo con la
politica de calidad de la Secretaria.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala
naturaleza del empleo

Plan Distrital de Lectura y Escritura

Formulacién y seguimiento de proyectos

Disefio e implementacién de Biblioteca Digital

Politicas de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el sector publico

EODME

Onentacuon a resultados Aprendlzaje contlnuo
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SECRETARJA OF CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Com romiso con la Orgamzamon vCreatlwdad e innovacion

- Titulo profe5|onal en disciplina académica Meintisiete (27) meses de experiencia
del nacleo basico del conocimiento: profesional.

Ingenieria Electrénica - Telecomunicaciones
y Afines - |Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines- Musica

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I. AREA FUNCIONAL
CCION DE LECTURAY BIBLIOTECAS
|, PROPOSITO'PRINCIPAL
Proponer y reallzar estudlos e mveshgamones relacionados con lectura, escritura y cultura

d|g|ta| y los propositos y objetivos de la entidad.

. FUNCIONES ESENCIALE

1. Disefiar y ejecutar herramientas y metodologias para la recoleccion, analisis y circulacion
de informacion, que faciliten el acceso y produccion de conocimiento y analisis de datos de
la ciudad y sus ciudadanos para la participacién social y la toma de decisiones.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes vy

programas para los procesos de gestion del conocimiento sobre lectura, escritura y cuitura

digital, en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

3. ldentificar necesidades en materia de informacion y produccion de conocimiento sobre

lectura, escritura y cultura digital, siguiendo las politicas de la entidad.

4. Disefiar e implementar herramientas para obtener informacion o producir conocimiento en

torno a la lectura, escritura y cultura digital, en condiciones de calidad.

5. Liderar el analisis y la socializacién de la informacién y conocimiento producido, asi como

hacer uso de este para la toma de decisiones, de acuerdo con las necesidades del servicio.

6. Desarrollar actividades que permitan el analisis estratégico y estadistico de los sectores,

grupos poblacionales y localidades del Distrito Capital, en temas de lectura, escritura y

cultura digital, siguiendo las especificaciones técnicas de la Direccidn.

7. Administrar y reportar estadisticas e indicadores que correspondan a temas de lectura,

escritura y oralidad, y generar lineamientos técnicos para el manejo de los indicadores en la

Biblored conforme a las especificidades del servicio.

8. Desarrollar lineas de investigacion para el fortalecimiento de los programas de fomento a la

lectura, la escritura, la oralidad y la cultura digital en la ciudad, de acuerdo con los objetivos

de la entidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

leo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ENTIDAD “a
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Plan Distrital de Lectura y Escritura
Estadistica

Modelos de gestion

Metodologias de investigacion

T

Orientacién a resultados IAprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Orgamzacnon Creatlwdad e innovacion _

- Titulo profesional en disciplina académica Veintisiete (27) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento: jprofesional.

Antropologia, artes liberales - Filosofia,
Teologia y afines - Lenguas Modernas, Lit-
eratura, Linguistica y Afines - Sociologia,
trabajo social y afines - Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas-
Ciencia Politica, Relaciones Interna-
cionales.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PLANEACION

Realizar actividades para la formulac:lon dlseno orgamzacwn ejecucion y control de planes y
programas de la Direccidén de Planeacién de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

1. Realizar la planeacion, segmmnento y control a Ia ejecucion fisica y presupuestal de los re-
cursos de inversion de la Secretaria y viabitizar las modificaciones requeridas, para el
cumplimiento de las metas institucionales.

2. Apoyar en las etapas de reprogramacién, actualizacion y seguimiento del cargue de la infor-

macién de la gestion de los proyectos de inversién de la Secretaria Distrital de Planeacion —

Sistema SEGPLAN.

3. Apoyar el disefio e implementacioén del Plan estratégico Sectorial -PES y revisar los indi-

cadores y sus respectivas metas.

4. Apoyar a la Direccion de Planeacion en la articulacion y seguimiento a los compromisos del

area con las instancias internas y externas de la Secretaria Distrital de Cuitura, Recreacion

y Deporte.

5. Orientar a las dependencias en la elaboracion de los proyectos de inversién, herramientas

de gestion y mecanismos de evaluaciéon de acuerdo con el Plan de Desarrollo y los obje-

tivos de la Secretaria.

s
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

6. Realizar el seguimiento y control a la ejecucion presupuestal de los recursos de inversion
del Sector, para el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo.

7. Realizar la consolidacion y andlisis de la informaciéon derivada del seguimiento a proyectos
de inversion de fa Secretaria y elaborar los respectivos informes en cumplimiento de
cumpliendo las directrices y parametros disefiados.

8. Disefiar los indicadores de gestion de la entidad y realizar acompafiamiento a las depen-
dencias en su medicion y consolidacion comprobando la aplicacién de los métodos y pro-
cedimientos institucionales.

9. Gestionar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad, y orientar la implementacion de los diferentes subsistemas de
acuerdo con las politicas distritales y la normativa vigente.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del emple

Planeacién Estratégica.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
Desarrollo organizacional y administrativo.
Sistemas Integrados de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.
Disefio y segwm:ento de Indicadores.

soROd=

Orientacion a resultados Aprendizaje contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatlwdad e innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica del Veintisiete (27) “meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.

tracion — Economia~ Contaduria Publica -
Derecho y Afines — Ingenieria Administrativa
y afines ~ Ingenieria Industrial y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. RE] - 6]
DIRECCION DE PLANEACION

Ejecutar actlwdades para ta formulacmn d|seno orgamzac:lon y adm|n|straC|on del Sistema de |
Informacion Sectorial segun las espemﬂcacuones técnicas establecidas.

1. Adm:mstrar el Sistema de Informamon sectorlal de acuerdo con los lineamientos técnicos de
ia Direccion.
2. Realizar analisis estratégicos del sector cultura, recreacion y deporte, para generar informa-
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y

cion que apoye la construccion de politicas, planes, programas y proyectos.

3. Formular y realizar el seguimiento al Plan de Informacién Sectorial y brindar la asesoria y
acompanamiento a la Secretaria y entidades del sector en su implementacion.

4. Disefar acciones de focalizacion de acciones basadas en criterios geoespaciales para
georreferenciacion poblacional y de intervenciones.

5. Realizar las acciones para generar, recopilar, organizar y disponer de la informacion de la
Secretaria y del sector cultura, recreacion y deporte con calidad, oportunidad y pertinencia.
6. Elaborar los componentes necesarios para el cargue, adicion, actualizacion y exploracion
del seguimiento y evaluacion de actividades y recursos, cumplimiento los lineamientos de
arquitectura definidos para el sistema de informacion.

7. Evaluar de manera periodica el Sistema de Alertas Tempranas para identificar amenazas
que se presente en el SIG y que afecten el desempefio del mismo y por lo tanto ef desar-
rollo de los proyectos de inversién del Plan de desarrollo Distrital.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

—

.

Formulamon y eva|uacu5n de proyectos
Desarrollo organizacional y administrativo.
Disefio y seguimiento de Indicadores.
Analisis cualitativo y cuantitativo
Administracion de bases de datos

CEERS

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion__ atividad e innovacién

EQuS

- Titulo profesmnal en dISCIp|Ina académica del |Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- profesional.

tracién — Economia- Contaduria Publica — In-
genieria Administrativa y afines — Ingenieria
Industrial y afines - Matematicas, Estadistica
y Afines - Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Partlmpar enla formulamon dlseno organlzacmn ejecucmn y control de planes y programas de
la Direccién de Gestion Corporatlva aphcando fa norma y procedimientos vigentes.
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SECRETARIA DE CULTURA
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1. Realizar gestiones para las proyecciones de recursos y soportes para el anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Elaborar, verificar y hacer seguimiento al Plan Anual de Caja (PAC) y llevar el contro! de su

gjecucion de acuerdo con la programacion de pagos solicitados por cada una de las

dependencias de la entidad.

3. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del

derecho fundamental de peticion relacionadas con la gestién de la Direccién de Gestion

Corporativa, dentro de los términos legales.

4. Revisar los documentos que se expidan relacionados con los procesos de contratacion de

los que el Director o el ordenador del gasto sean responsable conforme al manual de

contratacion.

5. Elaborar y consolidar los informes relacionados con los proyectos a cargo de la Direccion

de Gestion Corporativa siguiendo el procedimiento establecido.

6. Realizar el seguimiento y control a los procesos del Sistema Integrado de Gestion a cargo

de la Direccién de Gestion Corporativa conforme a las metas y objetivos institucionales.

7. Elaborar los actos administrativos y demas documentos relacionados con los procesos de
apoyo a cargo de la Direccion de Gestién Corporativa conforme a las normas que rigen la
materia.

8. Prestar apoyo profesional, en la rendicidon de informes y cuentas que requieran la
Contraloria, los organismos de control y las demas autoridades competentes, sobre los
recursos y gastos asignados en la entidad de acuerdo con fas normas legales vigentes.

9. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios de la Direccidn de Gestion Corporativa de
acuerdo con las politicas del Sistema Integrado de Gestion.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

ONGCIMIENTOS BASICOS 0

1. Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)

2. Finanzas publicas.

3. Derecho administrativo.

4. Contratacion publica.

5. Sistema integrado de gestion.

6. Atencibén al ciudadano.

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Orgamzamon Creat|V|dad e mnovaCIon

- Titulo profesmnal en disciplina académica del Meintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- jprofesional.

tracion — Economia— Contaduria Publica -
Derecho y Afines — Ingenieria Administrativa
y afines — Ingenieria Industrial y afines - Con-
taduria Pudblica — Ingenieria de Sistemas y
afines — Ingenieria Civil y afines.

PR .
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SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

- Titulo de postgrado.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA » ATENCION AL CIUDADANO ‘

Ejecutar los procesos de atencion al mudadano de la Secretarla y asegurar su desarrollo en las
dependencias de fa Entidad conforme a la normatividad vigente y en concordancia con el
Sistema de Gestion de Calidad.

Llevar registro y hacer segwmlento a Ias pet|C|ones quejas, reclamos y solicitudes (PQRS)
que se efectien a la entidad a través de los diferentes canales de atencién al ciudadano,
aplicando la norma y procedimientos vigentes.

2. Elaborar informes sobre la atencion al ciudadano, y presentarlos periédicamente conforme

a las solicitudes de las diferentes instancias.

3. Disefar estrategias, indicadores, mecanismos de seguimiento, evaluacion y control para la

medicion de la oportunidad, calidad y eficiencia de la prestacién de los servicios y la

atencion a los ciudadano.

4. Consolidar y presentar los informes mensuales de los indicadores y sus respectivos analisis
de las estadisticas presentadas por los encargados del punto de atencion al ciudadano, en
condiciones de calidad y oportunidad.

5. Proponer e implementar acciones de mejora, con base en los resultados de los analisis
efectuados al comportamiento de las PQRS y SDQS de la entidad, segun las politicas de la
Secretaria y las politicas distritales.

6. Adelantar las gestiones necesarias ante el administrador del Sistema Distrital de Quejas y

Soluciones de la Secretaria (SDQS) de la Alcaldia Mayor de Bogota, para mantener en

operacion el sistema de manera permanente.

7. Realizar la representacion de la Secretaria ante la Direccién Distrital de Servicio al

Ciudadano, ante la Comision Intersectorial de Servicio al Ciudadano y en el Nodo Sectorial

ante la Veeduria Distrital, en la definicion e implementacion de politicas sectoriales y

elaborar los informes requeridos por estas instancias.

8. Organizar y actualizar los procesos y procedimientos de atencién al ciudadano de la

Secretaria y gestionar su desarrollo en las dependencias de la Entidad conforme a la

normatividad vigente y en concordancia con el Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

9. Realizar con el Coordinador de! Grupo Interno de Recursos Fisicos y Coordinador del
Grupo Interno de Sistemas, o quien en cada caso haga sus veces, los tramites y gestiones
para el mantenimiento, adecuacién y mejoramiento del punto de atencién al ciudadano de
la Secretaria,, de acuerdo con las politicas institucionales y distritales.

10. Ejercer la Defensoria del Ciudadano, en los asuntos relacionados con ia entidad, de
acuerdo con la normativa vigente y las politicas distritales.

11. Alimentar y mantener actualizada la herramienta del sistema de gestién documental, con
los documentos a su cargo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

‘CONOCIMIENTOS BASICOS

ENTIDAD
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www.culturarecreacionydeporte.gov.co s s e s M EJ o R

Info: Linea 195  Geitcadoo S 20140001 PARA TODOS

Cra. 82 No. 9-83
Tel. 3274850




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULYURA

37 ENE 200

038 ¢

RECREACION Y DEPORTE

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.
Atencion de PQRS.

Politicas de atencion al ciudadano.
Defensoria del ciudadano.

Sistema de Gestién de Calidad.

Sistema de Gestion Documental.
Ofimatica basica

.

NSRS

QOrientacion a resultados
Orientacion al usuario y ai ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
[Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

- Titulo profeSIOnaI en d|SC|pl|na academlca del

nucleo basico del conocimiento:
Administracion - Economia— Contaduria
Publica - Derecho y Afines — Ingenieria

Administrativa y afines
Sistemas y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ingenieria de

Veintisiete
profesional.

(27) mesé;" de experiencia

de planes y programas.

financiero de |la Secretaria.

vigentes.

6. Elaborar los estudios previos,

Bnndar aS|stenC|a profesional para la gest|on de los recursos fisicos y los blenes y servicios de
la entidad y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo

UNCIONES ESENCIA
1. Elaborar el plan anual de adquisiciones para las acciones desarrolladas por la Direccion de
Gestion Corporativa, de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

2. Consolidar las modificaciones al plan anual de adquisiciones de la Direccién de Gestion
Corporativa y realizar seguimiento a su ejecucion conforme al procedimiento de la entidad.
3. Orientar al area en las gestiones requeridas para las proyecciones de recursos y soportes
para el anteproyecto de presupuesto de acuerdo con el procedimiento estabiecido.

4. Realizar solicitudes de traslado presupuestal entre componentes, conceptos de gasto y/o
rubros de funcionamiento, de la Direccion de Gestion Corporativa aplicando al proceso

5. Proyectar los conceptos que sean requeridos por la Direccién para asistir en la toma de
decisiones en el marco de los procesos contractuales aplicando la norma y procedimientos

pliegos de condiciones,
seguimiento de conformidad con el plan de compras y politicas institucionales para los

efectuar su respectivo

o
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10.

procesos de contratacion.

Asistir a la Direccion de Gestion Corporativa en la labor de interventoria y supervision
dentro de la fase de ejecucion contractual y post contractual de acuerdo con la normativa
vigente.

Proyectar las respuestas a las observaciones y consultas que formulen ios oferentes
durante el desarrollo de la etapa precontractual y/o de las audiencias publicas, de
conformidad con la normatividad vigente.

Proyectar los informes requeridos por las diferentes entidades y los organismos de control
sobre procesos de contratacion de la Direccion de Gestién Corporativa dentro de los
términos y condiciones establecidos para tal efecto.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

sorGNS

Plan de Desarrollo Destrltal
Administracion de bienes y servicios
Plan Anual de Adquisiciones
Gestion Financiera

Gestion Contractual

Sistema Integrado de Gestion

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la ranizgcién ‘ Creatlwdad e mnovamon

- Titulo profésmnal en dlSClphna académica del |Veintisiete (27) meses de experiencia

- Titulo de postgrado.

nicleo basico del conocimiento: Adminis- [profesional.
tracion - Ingenieria Industrial y afines — Dere-
cho y Afines - Economia — Ingenieria Admin-
istrativa y Afines - Contaduria Publica.

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

Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de Ios programas proyectos y las actividades
para la gestion de recursos fisicos y de servicios de la Secretaria conforme a la norma y los
procedimientos vigentes.

1. Realizar el monitoreo e mspecmones de los dlferentes espacios y bienes de la Secretaria
para realizar la programacién de los arreglos y reparaciones conforme a las necesidades
» 4
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SECRETARIA DE CULTURA
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del servicio.

2. Elaborar el plan de mantenimiento y reparaciones locativas menores, de acuerdo con las

necesidades presentadas por las dependencias y en los espacios comunes de las sedes de

fa Secretaria.

3. Elaborar los estudios técnicos y economicos para la preparacién de los pliegos de

condiciones y los términos de referencia requeridos para los procesos de contratacion de

los proyectos de mantenimiento, obra civil y/o reforzamiento estructural de las sedes de la

Secretaria.

4. Ejercer la supervision y evaluacion de los disefios y estudios técnicos necesarios para le

ejecucion de los contratos previstos en el plan de mantenimiento de las sedes de la

Secretaria, siguiendo el cronograma establecido.

5. Realizar el seguimiento de las obras para aclarar eventuales dudas, corregir posibles

errores y modificaciones a los planos respectivos, de conformidad con lo establecido en los

contratos y las normas vigentes.

6. Participar en los comités que se creen u organicen para el desarrollo de la gestion de

mantenimiento de la infraestructura de la Secretaria.

7. Coordinar con las entidades Distritales respectivas, los trabajos de caracter integral,

interinstitucional que sean necesarios en desarrollo de las actividades relacionadas con la

gestion de la infraestructura institucional.

8. Preparar las respuestas a las solicitudes de servicio de mantenimiento y reparacion de

bienes muebles e inmuebles que afectan por su estado la prestacién del servicio, asi como

las respuestas dirigidas a organismos de control y ciudadania en general.

9. Elaborar propuesta técnica de aprovechamiento y utilizacién eficiente de aguas fluvias en la
sede principal de la Secretaria.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
ONOCIMIENT

Plan de Desarrollo Distrital
Administracién de bienes y servicios
Plan Anual de Adquisiciones
Gestion Financiera

Gestion Contractual

Conocimientos sobre bienes de interés cultural y patrimonial.
7 S i ma Inte ado de Gestlon

EOR ROl U

prendizaje contmuo
Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reatividad e mnovamon

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
'Transparencia

Compromiso con ia Orga |zaC|on

- Titulo profesional en dosmplma académica del Meintisiete (27)' meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Arquitectura profesional.
y Afines — Ingenieria Civil y afines.

- Titulo de postgrado.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
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{ reglamentados por la Ley. l |

Planificar y organizar el proceso contable dela Secretana de acuerdo con los lineamientos de la
Contaduria General de la Nacion, las directrices de la Secretaria Distrital de Hacienda y los
entes de control.

1. Administrar el proceso de gest;on contable y responder por los estados fmanmeros con
base en los balances generados por el sistema de acuerdo con lo establecido por la
Contaduria General de la Nacién, las directrices de la Secretaria Distrital de Hacienda y los
entes de control.

2. Elaborar y certificar los estados financieros de la entidad de acuerdo con ia normativa
vigente y las politicas del proceso.

3. Realizar el analisis de cuentas, conciliaciones, depuracion, reclasificacion y ajustes para la
posterior preparacion y elaboracién de los estados financieros que al cierre de cada periodo
son solicitados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la
igualdad de saldos.

5. Preparar y consolidar los informes relacionados con el proceso contable que requiera la
Secretaria para los organos de direccion y los organismos de control, con la oportunidad
requerida.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

NOCIMIENTOS:
1. Plan General de Contab|l|dad Publica.

2. Normatividad tributaria nacional y distrital.

3. Manejo presupuestal.

. Normatividad de control fiscal y control interno.
. Ofimatica avanzada

Normas NilF

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatlwdad e |nnova<:|on

- Titulo profesional en disciplina académica del |Veintisiete (27) meses de expenenma
nucleo basico del conocimiento: Contaduria profesional.

Publica.

- Titulo de postgrado.
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- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

___m
IAdministrar, controlar y evaluar las actividades reIamonadas con la gestion de pagos de némina
de la Secretaria aplicando la norma Ios roced|m|entos vngentes

1. Recibir e incorporar en el apltcatlvo correspond|ente Ias novedades del personal de la
entidad y elaborar los actos administrativos que se deriven en los términos establecidos
dentro del procedimiento.

0. Generar la pre-ndmina de salarios de la planta de personal, de acuerdo con la informacion

registrada de novedades y tas normas vigentes.

3. Contribuir en la organizacién del proceso de liquidacion de prestaciones sociales, aportes

legales y parafiscales, de conformidad con las normas de la entidad y el régimen salarial y

prestacional legal.

4. Tramitar el cobro de incapacidades por enfermedad general y por enfermedad profesional

en los términos establecidos por la ley.

5. Elaborar y hacer seguimiento al programa anual de vacaciones y su liquidacion de acuerdo

con los parametros de la ley.

6. Elaborar proyecciones presupuestales relacionadas con los gastos de personal de la

Secretaria de acuerdo con la norma y los lineamientos distritales.

7. Elaborar los reportes de contables y financieros de la némina necesarios para la

elaboracion e interfaz con los procesos financieros de acuerdo con los procedimientos de fa

entidad.

8. Elaborar las certificaciones de bono pensionales para los trabajadores activos y retirados de

la Secretaria en los plazos y de acuerdo con la normativa vigente.

9. Elaborar los actos administrativos derivados de los procedimientos de talento humano a su
cargo de manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

10. Las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del emgleo

Administracion de personal
Conocimientos en némina, salarios y compensacion.
Conocimientos del sistema general de seguridad social.
Carrera administrativa.

Legislacion laboral.

(oS E NS

prend|zaje contlnuo
Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reatlwdad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Orgamzamon

ENTIDAD
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- Titulo profesional en disciplina académica del Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico  del conocimiento: jprofesional.

Administracién - Ingenieria Industrial y afines
— Economia - Derecho y Afines — Contaduria
Publica.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Crear administrar y gestionar Ias bases de datos de la entldad y gestionar controles técnicos
necesarios para implementar las directrices de seguridad informatica, garantizando el
funcionamiento adecuado de los sistemas de informacion.

1. Disefar y administrar los esquemas y estructuras de las bases de datos de la Secretaria, de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.

2. Controlar y evaluar el volumen de datos y disefiar los planes apropiados para administrarlos

y asegurar la calidad, disponibilidad e integridad de los datos almacenados, procurando

obtener el maximo aprovecho de la infraestructura tecnolégica de la entidad dentro de los

parametros de la seguridad informatica.

3. Mantener actualizados los productos de software del motor de bases de datos, evaluar su

impacto y planear y realizar las migraciones de datos de acuerdo con las necesidades de la

entidad.

4. Efectuar el diagnéstico y corregir los problemas presentados en las bases de datos,

reuniendo la informacion necesaria para minimizar que esta sea vulnerable a fallas en el

futuro, asi como analizar las estadisticas de uso y disponibilidad de las mismas.

5. Mantener actualizada la documentacién de los modelos datos légico y fisico, de las

modificaciones efectuadas a la estructura de la base de datos y conocer el estado de la

informacién en un periodo determinado que transcurrié previamente.

6. Ejecutar acciones relacionadas con bases de datos dentro del plan de contingencia o

continuidad tecnoldgica y recuperacion de desastres.

7. Adelantar las labores y actividades requeridas para el desarrollo de la gestion contractual

para la operacién de las TIC de acuerdo con las necesidades del servicio.

8. Aplicar y proponer modificaciones a las metodologias y estandares para la implementacion

y sostenibitidad de las bases de datos que contribuya al normal funcionamiento de los

sistemas de informacién para los diferentes procesos de la Secretaria.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Administraciéon de bases de datos Relacionales

Sistemas de informacién basados en la especificacion J2EE
Metodologias de Desarrollo de Software

Anélisis, disefio y desarrollo de Sistemas de Informacién de alcance corporativo.
Auditoria de sistemas

Disefio y administracion de base de datos.

iN ook N=

Técnicas y herramientas de anélisis y disefio de _softrware.‘ ‘

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
rabajo en equipo y colaboracion
reat|V|dad e mnovamén

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

- Titulo profesional en disciplina académica del Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Ingenieria de [profesional.
Sistemas, Telematica y Afines - Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Coordinar, planear, y promover las actmdades que tengan que ver con la seguridad de la
informacion y difundir la cultura de seguridad informatica en todos los servidores de la entidad
siguiendo las especificaciones técnicas.

1. Analizar y brindar respuesta ante el reporte de anmdentes de seguridad de la informacion y
si fuese necesario presentar un plan de trabajo que sirva de guia a la alta direccién de la
entidad, en el tratamiento para atender la eventualidad presentada y mejora de procesos.

2. Proponer y coordinar la realizacion de pruebas de vulnerabilidades a la plataforma

tecnoldgica de la entidad y analizar los riesgos de seguridad informatica, establecer y hacer

seguimiento al plan de mitigacion que resulte del analisis.

3. Gestionar y conducir campafias de sensibilizacion en proteccion de la informacion en la

entidad, asi como también generar alertas o boletines que prevengan a los servidores de la

entidad de amenazas potenciales en materia de seguridad de la informacion.

4. Realizar revisiones periddicas y aleatorias sobre el cumplimiento de las politicas, de

seguridad siguiendo las especificaciones técnicas y los procedimientos.

5. Desarrollar, implementar y mantener normas de seguridad de la informacién y orientar e

impulsar el desarrollo de estandares, guias y procedimientos para dar cumplimiento a las

normas de seguridad de la informacion.

6. Acompafar y gestionar el proceso de auditorias internas y externas realizadas al
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

B 1 ENE WU

subsistema de gestién de seguridad de la informacion de la entidad conforme al
procedimiento establecido.

7. Establecer y mantener contactos con los recursos o fuentes externas oficialmente
reconocidas en el tema de la seguridad, para garantizar la adopcion de las mejores
practicas en la entidad, desarrollando el perfil de seguridad para la Secretaria.

8. Adelantar las labores y actividades requeridas para el desarrollo de la gestion contractual
para la operacion de las TIC de acuerdo con las necesidades del servicio.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

Normatlwdad relacwnada con Slstemas de Gestlon de Segurldad de la Informacion
Administracién y gestion de proyectos

Proyectos de implementacion de Sistemas de gestion de seguridad de la Informacion.
Redes, comunicaciones y Bases de datos relacionales.

Herramientas de informatica de analisis de vulnerabilidad

aRODb =]

Orientacién a resultados Aprend|zaje contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatlwdad el acion

- Titulo profesional en disciplina académica del |Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Ingenieria de [profesional.

Sistemas, Telematica y Afines - Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Anallzar disefiar, desarrollar, xmpiementar proyectos de ingenieria de software o nuevas
funcionalidades y mantenimiento de soluciones informaticas ya existentes, siguiendo las
directrices de la metodologia estandar para el desarrollo y mantenimiento de sistemas de

informacion.

T

1. Acompanfar el Ievantamlento de requerlmlentos de solucxones mformatlcas requendas por
los diferentes procesos de la entidad de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

2. Definir una estructura basica del sistema que incluya modelos y diagramas de flujo de

informacion, funciones de procesamiento de informacion y resultados esperados para

proponer aiternativas para el desarrollo acordes a las necesidades de ingenieria de
software.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Desarrollar los casos de uso y/o funcionalidades definidos, incluyendo los controles
necesarios para garantizar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de los datos e
informacion, bajo el software y herramientas establecidas por la entidad, realizando las
pruebas y puesta en marcha.

Brindar y responder por la informacion necesaria sobre el avance y seguimiento de los
proyectos informaticos de la entidad de acuerdo con las especificaciones tecnicas
establecidas en el PETIC.

Organizar las pruebas de integridad y desarrollar procesos de evaluacion o feedback a los
proyectos de ingenieria de software, que permita conocer si lo desarrollado satisface las
expectativas del usuario y dar el aval para su paso a produccion.

Responder por la documentacion técnica y funcional, y por la del codigo fuente de los
proyectos de ingenieria de software que le sean asignados, manteniendo actualizado el
registro de los mismos en la herramienta destinada por la entidad.

Brindar informacién necesaria para la instalacién y configuracion del sistema en las
instancias de servidor aplicaciones, servidor de base de datos, procedimiento de Backus y
redes, siguiendo las especificaciones tecnicas.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

/ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aRON S

Metodologias de Desarroilo de Software

Diagramacion légica, algoritmos y estructuras de datos.
Lenguajes de programacion, andlisis y disefio estructurado.
Bases de datos relacionales.

Conocimientos de herramientas UML, Rational Rose o equivalentes

Onentamon a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comprom|so con Ia»Orgamzacmn Creatlwdad e innovacion

eintisiete (27) meses de experlenc:a

Tltulo profes1ona| en dISCIplIna academ|ca del
nucleo basico del conocimiento: Ingenieria de profesional.
Sistemas, Telematica y Afines - Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de postgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Profesional Universitario 219-18

Denominacion del empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Donde se ubique el empleo.
{ ,uien ejerza la jefatura de la dependencia.

Participar en el segunmlento y documentacuon de los proyectos y planes de la Secretaria que
contienen el componente de cambio cultural y cultura ciudadana, conforme a los objetivos y

metas institucionales.

1. Desarrollar acciones para la |mplementaC|on y segwmlento de la Polltlca Publica de Cultura
Ciudadana, siguiendo los lineamientos técnicos del area.

2. Realizar el seguimiento y documentacion de los planes de accion de cultura ciudadana y

democratica en el sector y a nivel intersectorial que materialicen los propositos de la politica

de cultura ciudadana a través de la Red, en concordancia con los Planes Distritales de

Desarrollo.

3. Realizar la socializacién de informacion y desarrollo de los encuentros de los agentes e

instancias asociadas a la red de cultura ciudadana y democratica.

4. Promover las acciones de difusiéon y apropiacion del conocimiento de los procesos de

acompanamiento, investigacion, informacién y demas documentos que realice la Direccidn

de Cultura Ciudadana y la Subdireccién Observatorio de Culturas.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con cambio cultural y cultura

ciudadana de acuerdo con las necesidades del servicio.

6. Proponer métodos e instrumentos de seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos

de transformacion cultural con los respectivos indicadores de seguimiento de resultados.

7. Realizar la proyeccién de comunicaciones, informes técnicos, documentos interactivos y

boletines relacionados con cultura ciudadana y democratica, en condiciones de calidad y

oportunidad.

8. Apoyar las actividades requeridas en las instancias de coordinacion intersectorial y sectorial

de los proyectos y estrategias de cultura ciudadana y democratica.

9. Atender los requerimientos de las peticiones y usuarios internos y de los ciudadanos y
brindar la asesoria y respuesta oportuna, relacionada con los temas de cambio cultural y
cultura ciudadana, aplicando la norma y procedimientos vigentes.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

1. Politicas distritales de cultura cmdadana y / transformacien cultural.

2. Gestion del conocimiento

3. Participacién ciudadana

4. Procesos de investigacion e informacion

Cra. 8% No. 9 - 83 ENTIDAD

Tel. 3274850 mgﬁm 5 NTC 6P 1000:2008 | BOGOTA 2
Cédlgo Postal; 111711 ' CERTIFICADA

www.culturarecreacionydeporte.gov.Co | ™ wmmmommmn oo M EJ o R

Info: Linea 195 Gt NG, 86 2014002 PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Onentacmfm a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo ‘
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

Creatividad e in nova<:|on

RMACION ACADE!

nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti-
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
— Antropologia, Artes liberales - Derecho vy
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines —
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas — Psicologia — Geografia, Historia -
Administracién —Ingenieria Administrativa y
afines

= Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo profesional en disciplina academ|ca del

Cmcuenta y un (51) meses de expenenma
profesional.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. 03 8

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

‘Profesional Universitario 219-12

Denominacion del empieo:
Nivel:

Cadigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

uien ejerza la jefatura de la dependencia.

o

Desarrollar acciones para el encuentro dellberamon part|C|paC|on y concertacion de las
politicas, planes y programas publicos y privados y las respectivas lineas estratégicas de
inversion para el desarrollo cultural del Distrito Capital, de acuerdo con las metas y objetivos
institucionales.

1. Asistir a la Direccion de Asuntos Locales y de Part|C|paC|on en la puesta en marcha del
modelo de gestién territorial y poblacional para el desarrollo de la cultura en el Distrito
Capital.

2. Orientar a las administraciones locales en la formulacién, implementacion, seguimiento y

evaluacién de acciones para los Consejos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y

Patrimonio.

3. Intervenir en la elaboracion de los planes de accion especificos a nivel local para la gestion

del arte, la cultura y el patrimonio, de acuerdo con los requerimientos y la planeacion de la

entidad.

4. Intervenir en la implementacion y seguimiento de los lineamientos del Sistema Distrital de

Arte, Cultura y Patrimonio en cumplimiento del procedimiento establecido.

5. Proyectar los conceptos técnicos relacionados con el disefio e implementacion de los

asuntos locales y los procesos de participacion.

6. Participar en la creacién y/o ajuste del Consejo Local de Participacion de Deporte,

Recreacién, Actividad Fisica, Educacién Fisica y Equipamientos Recreativos y Deportivos.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN
8. Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
9. Politicas de cultura, recreacion y deporte.

10. Estrategias de participacion local.

11. Plan Distrital de Desarrollo.

12. Participacion y gestion social.

13. Trabajo con comunidades.

14. Estrategias de participacion ciudadana.

Orientacién a resultados
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Orgamzamon Creatividad e innovacion _

- Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y tres (33) meses de expenenc:a
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Disefio - Antropologia, Artes Liberales
— Educacion -Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales — Antropologia, Artes liberales
- Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines Comunicacién Social, Peri-
odismo y Afines — Filosofia, Teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines — Administracién — Ingenieria Adminis-
trativa y afines - Derecho y afines.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS
. A >Rvéd o A ./" 5

Desarrollar procesos administrativos para ejercer la inspeccion, vigilancia y control de las
entidades sin animo de lucro del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, asi como, para el
otorgamiento de la personeria juridica de los organismos deportivos y recreativos vinculados al
S|stema Nacional del Deporte conforme ala normatlva wgente

1. Verificar la documentacion allegada por Ias entldades sin animo de lucro con fines
recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con domicilio en
Bogota D.C. dentro del tramite para el reconocimiento y cancelacion de la personeria
juridica.

0. Verificar la documentacion allegada por las entidades sin animo de lucro con fines
recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema Nacional del
Deporte dentro del tramite para la aprobacién e inscripcion de las reformas estatutarias.

3. Proyectar los actos administrativos de reconocimiento y cancelacion de la personeria
juridica, de aprobaciéon e inscripcion de reformas estatutarias, y de inscripcion de
dignatarios de las entidades sin &nimo de lucro con fines recreativos o deportivos con
domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema Nacional del Deporte.

4. Proyectar los requerimientos, observaciones y recomendaciones dirigidas a las entidades
sin animo de lucro de competencia de la Direccién, conforme al procedimiento establecido.
5. Verificar la documentacién e informacion remitida por las entidades sin animo de lucro con
fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccion, vigilancia y control y
elaborar el informe respectivo.

o -~
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SECRETARIA OE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

6. Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de las
entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén
vinculadas al Sistema Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de
Comercio de Bogota, cuando sus actividades se desvien del objeto de sus estatutos, se

aparten de los fines que motivaron su creacion, incumplan las disposiciones legales o

estatutarias que las rijan.

7. Proyectar los actos administrativos requeridos en las actuaciones administrativas de

inspeccion, vigilancia y control, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Proyectar respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos y solicitudes de

competencia de la Direccion, en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Practicar visitas administrativas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo
de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos de competencia de la Subdireccion,
siguiendo la programacion del area.

10. Elaborar las certificaciones que sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccion, vigilancia y control deba expedir la Direccién, de acuerdo con los tiempos y
procedimientos establecidos.

11. Brindar atencion y orientacion respecto de los tramites y actuaciones de competencia de la
Direccién, siguiendo los protocolos de atencion.

12. Ingresar, registrar y actualizar las gestiones y demas tramites a que haya lugar en el
Sistema de Informacion de Personas Juridicas -SIPEJ, en el ORFEO y demas herramientas
o aplicaciones a cargo de la Direccion.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Marco legal, conceptual e h|stor|co del SCRD
Derecho administrativo

Legislacion Deportiva

Derecho Comercial

ROoNM=

Orientacion a resultados Aprendlzaje contmuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con Ia Orgamzacnon Creatmdrad e innovacion

- Titulo profes:ona! en dISClp|Ina academlca del Treinta y tres (33) meses de experuenma
nacleo basico del conocimiento: Derecho y profesional.

Afines — Administracion — Ingenieria Adminis-
trativa y afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

OFICINA ASESORA‘DE COMUjN!!CACIONES

Parhupar en los procesos para Ia de dlvulgaC|on difusion y comunicacién de la Secretana en
cumpl|m|ento de las metas de fortaIeC|m|ento dela gestlon institucional y comunicaciones.

1. Implementar la estrategia de comumcamon hamendo espemal enfaS|s en la dlfusujn de Ios
planes y programas de la SCRD a través de los distintos medios de comunicacion: prensa,
radio, internet, television, redes sociales, medios comunitarios y otros canales de difusion
que se requieran, con el fin de lograr una divulgacion permanente de las actividades y
proyectos de la Secretaria Distrital.

0. Mantener permanentemente interlocucién con las audiencias de la Secretaria, asi como con

los medios de comunicacion, radio, televisién, prensa, e internet y con oficina de prensa y

portal de la Alcaldia Mayor de Bogota y con las lineas de informacién que para el efecto se

establezcan.

3. Generar y difundir la informacion de becas, estimulos y en general todos los temas cen-

trales que tengan al sector Cultura como referente principal, analizando el incremento y al-

cance de estos mismos por medio de sus canales de comunicacion.

4. Apoyar el disefio conceptual y creativo de campafias especificas que se requieran para di-

fusién de programas o actividades del sector, recreacion, cultura y deporte de Bogota.

5. Redactar comunicados de prensa, boletines, micrositios, entre otros que definan en la es-

trategia de comunicacion intersectorial.

6. Revisar el reporte de monitoreo de medios y con base en ello asesorar a la Oficina Asesora

de Comunicaciones para el manejo y direccionamiento de los medios de comunicacion.

7. Desarrollar actividades del proceso pre-contractual necesarias para fortalecimiento de la

gestion institucional y de comunicaciones de acuerdo con el manual de contratacion.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza de! enlpleo.

Marco legal, conceptual sobre cultura recreacion y deporte

1.

2. Comunicacién estratégica.

3. Relaciones publicas.

4. Medios de comunicacion radial, escritos, audiovisuales y virtuales.

5. Publicidad y mercadeo.

6. Politicas de atencién al ciudadano.

7. Planes de medios.

OrlentaC|on a resultados Aprendlzaje contmuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

‘Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con Ia Orgamzamon Creatlwdad e |nnovaC|on
P R .

- TltUIO profeSIonal en dlsmpllna academlca del Tremta y tres (33) meses de expenenma
nucleo basico del conocimiento: Comuni- profesional.

cacion Social, Periodismo y Afines -~ Publici-
dad y Afines — Disefio ~ Administracién — In-
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genieria Administrativa y afines.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

intervenir en la formulacion, disefio, orgamzamon GJECUCIOH y control de planes y programas de
arte cultura y patrimonio, de acuerdo con los lineamientos técnicos de la Direccion.

1. Reallzar el acompanamlento en Ios procesos de arﬂculacron intersectorial e interinstitu-
cional para la gestién y seguimiento de los proyectos, de acuerdo con las politicas de arte,
cultura y patrimonio.

2. Participar en el disefio de lineamientos para los campos del arte, la cultura y el patrimonio
cultural, conforme a los objetivos de las politicas.

3. Participar en el disefio de lineamientos y estrategias para el fortalecimiento organizativo de
los agentes del sector, conforme a los objetivos de las politicas.

4. Implementar estrategias de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el Distrito
Capital, en el marco del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

5. Acompafiar en la formulacién de los ajustes requeridos para el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como en la elaboracion y consolidacion de los informes de gestion de los
proyectos de investigacion a cargo de la Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio

6. Acompafiar a la Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio, en la elaboracion y revision de las
respuestas a peticiones de clientes externos e internos y en la proteccion y tramite de los
actos administrativos que se requieran.

7. Acompainiar en la formulacion de los ajustes requeridos para el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como en la elaboracion y consolidacién de los informes de gestidn de los
proyectos de investigacién a cargo de la Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio.

8. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del
derecho fundamental de peticidn relacionadas con la gestion de las politicas de arte, cultura
y patrimonio, dentro de los términos legales.

9. Elaborar informes relacionados con los proyectos de inversion de la Direccion de Arte, Cul-
tura y Patrimonio de acuerdo con la gestion de la entidad y los procedimientos establecidos.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Ley general de cultura.

1.

2. Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.

3. Formulacion y seguimiento de proyectos.

4. Contratacion estatal.

Onentamon a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
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- Titulo profeSfonal en dssmplma académica del Treinta y tres (33) meses de experiencia
nticleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Disefio - Antropologia, Artes Liberales
- Educacién - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales -Derecho y Afines - Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Filosofia, Teologia y
afines - Arquitectura y afines — Ingenieria Civil
y afines - Lenguas Modernas, Literatura,
Lingtiistica y Afines — Administracion — Inge-
nieria Administrativa - Economia.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Pa AT R

_SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

Apoyar ala secretana Distrital de Cultura, Recreamon y Deporte enla formulacaon y articulacion
concertada de politicas en los campos del arte, la cultura, y el patrimonio, emitiendo los
documentos que sean requeridos.

1. Proyectar desarrollar y recomendar Ias acmones que deban adoptarse para el Iogro de Ios
objetivos y las metas propuestas en los campos del arte, cultura y el patrimonio.

2. Apoyar técnicamente los procesos de articulacion intersectorial e institucional para la

gestiéon y seguimiento de los planes y proyectos, emitiendo l0s conceptos técnicos que sean

requeridos.

3. Efectuar acciones para la ejecucion de la Politica Distrital de Artes, de conformidad con el

procedimiento definido para tal fin y emitir sus observaciones y acciones de mejora.

4. Proyectar los conceptos técnicos para el desarrollo de proyectos sobre Patrimonio Cultural

que le sean solicitados.

5. Proyectar documentos técnicos para dar solucién al publico sobre los tramites de solicitud

de declaratoria, exclusién, cambio de categoria, aprobacion de planes especiales de

manejo y proteccion, autorizacién para enajenacion de los Bienes de Interés Cultural de

Ambito Distrital y emision del proyecto de resolucién de ordenes de amparo provisional, en

concordancia con ia normativa vigente.

6. Apoyar a ta Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en el estudio y formulacion

concertada de norma urbana, de politicas de espacio publico y del campo patrimonial, para

la implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial de la ciudad.

7. Recibir las peticiones de 6rdenes de amparo y llevar a cabo el procedimiento previo para la

expedicion de actos administrativos.

8. Proyectar conceptos técnicos para la determinacion de los hechos generadores del efecto

plusvalia en Bienes de Interés Cultural Distritales.

9. Intervenir en el desarrollo y elaboracion de los documentos requeridos para el tramite de los
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procesos pre-contractuales a cargo de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos del
manual de contratacion.

10. Realizar proyecciones de recursos y gestiones financieras para la ejecucion y seguimiento
del presupuesto de gestion en temas de arte, cultura y patrimonio conforme al proced-
imiento financiero de la Secretaria.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASIC ‘

Formulacion, implementacién y evaluacion de polltlcas publlcas en materia artistica y

cultural.

Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.

Administracion publica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Herramientas de planeacién, organizacion, coordinacion y evaluacion.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital en materia de arte,

cultura i i

=T

SO OROR

Orientacién a resultados Aprendlzaje contlnuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con Ia Orgamzamon Creatlwdad e mnovac»on

EXPERIE

- T|tulo profesmnal en dlsmpllna académica del {Treinta y tres (33) meses de experlenC|a
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales - Educacion -
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
— - Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines — Filosofia, Teologia y afines -
Arquitectura y afines - Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines — Adminis-
tracion — Economia.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Acompanar Iel seguxmlento de Ias estrateglas programas y metas establemdas en el Plan
Maestro de Equipamientos Culturales -PLAMEC-, conforme a los objetivos y estrategias
institucionales.

S,

ENTIDAD \
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10.

11.

- naturaleza del empleo .

Participar en la elaboracién de convocatorias publicas para recursos de la contribucion
parafiscal en infraestructura privada o mixta en el marco de la ley de Espectaculos Publicos
-LEP-.

Proyectar conceptos técnicos que sean requeridos por el supervisor del contrato o de cada
escenario, haciendo énfasis en el componente de aspectos constructivos, espaciales y de
mobiliario.

Realizar actividades desde componente técnico, administrativo y financiero los procesos
pre-contractuales, contractuales y pos-contractuales que se adelanten para equipamientos
culturales siguiendo las politicas del manual de contratacion de la entidad.

Realizar la inclusion o actualizacién de la informacion relacionada en el portal Unico de la
ley del espectaculo pablico y de las artes escénicas.

Efectuar la verificacion de las condiciones técnicas requeridas para ser beneficiarios de los
recursos de la contribucion parafiscal.

Efectuar la evaluacion de los aspectos técnicos a los proyectos que se presenten a la Sec-
retaria para ser beneficiarios de los recursos LEP.

Realizar durante la ejecucioén de los proyectos beneficiarios, visitas a cada escenario y
segun sea requerido por el supervisor del mismo, haciendo énfasis en el componente de
aspectos constructivos, espaciales y de mobiliario.

Realizar el seguimiento a la ejecucién de cada componente y sus respectivos items
consignados en las actas de compromiso o convenios suscritos para el desarroilo de los
proyectos beneficiarios de los recursos de la Contribucién Parafiscal en Bogota D.C.
Efectuar la revision de la documentacion técnica presentada por las organizaciones o enti-
dades beneficiarios de los recursos LEP siguiendo los procedimientos establecidos.
Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del
derecho fundamental de peticion relacionadas con la gestion de las politicas de arte, cultura
y patrimonio, dentro de los términos legales.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

SR GN

Normatividad sobre orgamzacbn y funmonamlento del Distrito Capltal en materia
infraestructura cultural.

Ley general de cultura.

Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.

Ley del Espectaculo Publico.

Equipamientos Culturales.

Contratacion estatal.

Orientacion a resultados Aprendlzaje contmuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con Ia Orgamzamon N Creatlwdad e mnovacnon

T|tu|o Profesnonal en: Arqwtecthé y afmes —'Tremta y trhe‘s (33) mAeses de expenenma
Ingenieria Civil y afines. profesional.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
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[ reglamentados por la Ley. [

Parttcnpar en la planeacion, orgamzacmn y eJecu0|on de los procedimientos relacionados con la
recoleccion de datos de fuentes primarias y secundarias para la elaboracion y seguimiento de
politicas, planes, proyectos y programas y actividades en los campos culturales, recreativos y
deportivos del Distrito, teniendo en cuenta las necesidades del sector y el comité de
mediciones.

—

1. Participar en la formulacion e |mp|ementa010n de los protocolos que permitan la adecuada
recoleccion, medicion, observacion, andlisis y transmision de informacion, teniendo en
cuenta las politicas de investigacién y comunicacion del sector.

2. Sistematizar la informacién generada por el Observatorio de Culturas para alimentar el

modulo de informacion histérica y estadistica del Sistema de Informacion Sectorial, de

acuerdo con el procedimiento definido para tal fin.

3. Sistematizar y consolidar informacién que sirva de insumo para los informes de las

mediciones, sondeos, encuestas e investigaciones desarrolladas por la Subdireccion

Observatorio de Culturas de la Secretaria Distrital de Cuitura, Recreacién y Deporte.

4. Acompanar procesos de investigacion, sistematizacién y memoria social de los proyectos

liderados y acompafiados.

5. Apoyar las actividades de mediciones en lo referente a los operativos de campo, critica,

digitacién y depuracion de bases de datos de las mediciones, sondeos, conteos y demas

estudios alentados por el Observatorio.

6. Realizar actividades de intercambio y difusion de informacion, datos y analisis de

resultados, producto de los estudios sectoriales que se adelanten, segun los lineamientos

que defina la Direccion.

7. Promover las acciones de difusion y apropiacion de los procesos de acompafiamiento,

investigacion, informacion y demas documentos que realice la Direccion de Cuitura

Ciudadana y la Subdireccion Observatorio de Culturas.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

NOCIMIENTOS BASICOS O ESEN
Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.
Gestidon del conocimiento

Participacién ciudadana

Investigacion cuantitativa y cualitativa

Administracion de bases de datos

Construccion de memoria
Metodoiogla de |nvest|gaC|on

R Rl S

Orientacion a resultados Aprendlzaje contlnuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
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Compromiso con la Or amzamon ]Creatlwdad e innovacion

- Titulo profeS|onaI en dfsmplma academlca del Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
— Antropologia, Artes liberales - Derecho y
Afines -Sociologia, Trabajo Social y Afines —
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas - Psicologia — Geografia, Historia -
Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Moder-
nas, Literatura, Linguistica y Afines — Inge-
nieria Administrativa y Afines - Administracion
‘— Economia — Administracion — Arquitectura y
afines - Matematicas, Estadistica y afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Part|C|par en el dlseno admlnlstramon y controlrdeAIos programas proyectos relamonados con |
lectura, escritura y cultura digital de acuerdo con las necesidades y metas de la Direccion de
Lectura y Bibliotecas.

1. Pam0|par en la concertacmn el diseno Ia |mplemen acion y la evaluacion de polltlcas
publicas de fomento en lectura, escritura y cultura digital, conforme a los lineamientos y
metas de la entidad.

2. Intervenir en la organizacién de espacios y mecanismos de participacion y concertacion

entre actores publicos y privados para la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas,

planes, programas y proyectos en lectura, escritura y cultura digital.

3. Apoyar la coordinacion y evaluacion de los procesos de estimulos y apoyos a entidades del

sector para el desarrollo del Plan de Lectura y Escritura siguiendo las especificaciones

técnicas establecidas.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarroilo de los programas, proyectos y las actividades

de formacién y fomento en lectura, escritura y cultura digital, de acuerdo con los objetivos y

metas de la entidad.

5. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

de la Direccion de Lectura y Bibliotecas, conforme a las necesidades del servicio.

6. Realizar seguimiento y control de los programas y servicios de la Red de Bibliotecas

Publicas de Bogota-Bibliored de acuerdo con la norma y los términos del contrato.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
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Alianzas publico privadas

oORONE

Plan Distrital de Lectura y Escntura
Formulacién y seguimiento de proyectos
Modelos de gestion

Formacion

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion ‘

Titulos profesionales relacionadas con Treinta y tres (33) meses de experiencia
nicleos  basicos del  conocimiento: profesional.

Antropologia, artes liberales - Filosofia,
Teologia y afines - Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines - Sociologia,
trabajo social y afines - Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas-
Musica- Educacion- Ingenieria Industrial y
Afines

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

Partlcrpar en la organizacion, eJecumon y control de pIanes y programas para el proceso de
planeacién de la entidad, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos de la
Direccién.

Participar en el proceso de articulacién de la entidad con los diferentes sectores y las
entidades del sector Cultura, Recreacion y Deporte, para la estructuracion de la
participacion del Plan de Desarrolio y puesta en marcha del mismo.

Realizar acompafamiento técnico, seguimiento y reporte de los informes de gestidén de los
proyectos de inversion de la entidad para los Entes de Control, las entidades del orden
Distrital, y demas solicitantes de informacién.

Realizar la recoleccion, organizacion, depuracion y estructuracién de informacion del sector
a partir de los indicadores del Plan Distrital de Desarrollo,

Elabora boletines e informes estadisticos sobre mformamon de gestion institucional y secto-
rial

Solicitar a las entidades del sector los resultados de las variables y/o los indicadores del
PES, o del plan que lo complemente, modifique o lo sustituya, y consolidar la informacion
de conformidad con el procedimiento y la frecuencia de medicién sefalada.
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B. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversién y herramientas de gestion establecidas

por la entidad de acuerdo con los objetivos y metas planteadas.

7. Elaborar los informes de gestién sobre los proyectos de inversion que desarrolla la Secre-

taria y las entidades del sector, para entrega a: agentes del sector, entidades distritales y

organismos de control entre otros, con la oportunidad y parémetros sefialados por la Direc-

cién.

8. Desarrollar acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria de

acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos.

9. Consolidar y mantener la bateria de indicadores estratégicos del Sector cultura, recreacion
y deporte que permita la toma de decisiones y orientar las acciones del Sector.

10. Apoyar la administracion del sistema de informacion sectorial y generar las herramientas
informaticas necesarias para la consulta y generacion de reportes de la informacion de las
bases de datos que alimentan sistemas.

11. Generar los estudios, reportes e informes cuantitativos del sector segun requerimientos
institucionales, sectoriales y distritales.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

1. Formulacion y segwmlento de proyectos

2. Desarrolio organizacional y administrativo.

3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Disefio y seguimiento de Indicadores.

5. Andlisis cualitativo y cuantltatlvo

Orientacion a resultados Aprendlzaje contlnuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Comprom:so con la Organ:zacnon Creatividad e innovacion_

- Titulo profesional en disciplina académica del {Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleo basico dei conocimiento: profesional.

Administracion - Economia- Contaduria
Publica — Ingenieria Administrativa y afines -
Ingenieria Industrial y afines - Matematicas,
Estadistica y Afines - Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Disefiar, implementar y mantener el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Secretaria, de acuerdo con la normativa vigente y las necesidades de la entidad.

UNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y evaluar Programas de Seguridad y Salud en el trabajo de la Secretaria,
siguiendo fas especificaciones técnicas y normativa vigente.

0. Identificar y cuantificar los riesgos, los factores condicionantes, el personal expuesto y la

priorizacion de las medidas preventivas y correctivas necesarias para el control, en las

condiciones técnicas y cronogramas establecidos.

3. Implementar controles correctivos y preventivos con recomendaciones para intervenir los

factores de riesgo hallados dentro y fuera de la Entidad, de acuerdo con las necesidades

del servicio.

4. Analizar, disefiar, ejecutar y evaluar estrategias para el mejoramiento de las condiciones de

trabajo, en condiciones de calidad y en cumplimiento de la programacién.

5. Interpretar la legislacion en Seguridad y Salud en el trabajo y aplicar la legislacion vigente

en las acciones de promocion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion de acuerdo a los

riesgos especificos presente en las diferentes areas laborales.

6. Determinar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros necesarios para las

etapas de programacidn, ejecucion, evaluacién y control de los Programas de Salud Ocupa-

cional.

7. Definir, ejecutar y evaluar politicas y estrategias para la prevencion de los accidentes de tra-

bajo y tas enfermedades profesionales, segun las especificaciones de la norma.

8. Disefiar y analizar indicadores de gestién en los temas de accidentalidad y enfermedad

dentro de los parametros del Sistema Integrado de Gestion.

9. Realizar el tramite y proceso de conformacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional y
Comité de Convivencia en cumplimiento de la normatividad vigente tendiente a mejorar las
condiciones laborales de los funcionarios de ia Entidad.

10. Realizar el tramite de afiliacion al sistema de seguridad social integral para la vinculacion de
los empleados publicos, en los tiempos establecidos por la norma.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo

Seguridad y salud en el trabajo
Administracion publica

Derecho administrativo laboral
Sistema General de segundad socia

PN

Orientacién a resultados Aprendlzaje contlnuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Creatlwdad e mnovamon :

Compromlso con | la Or: amzac:on

- T|tulo profesmnal en d|SC|pI|na académica del Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- jprofesional.
tracién — Ingenieria Administrativa y afines -
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1 B 01

Ingenieria Industrial y afines — Salud Publica.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

P T N
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Profesional Universitario 219 - 10 _

Denominacién del empleo:

Nivel: Profesional

Caodigo: 19

Grado:

No. de empleos: res (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: 7 Quieyn ejerza la jefatura de la depend

Administrar, controlar y realizar segulmlento a aspectos juridicos para ejercer la inspeccion,
vigilancia y control de las personas sin animo de lucro del Sector de acuerdo con la norma y
procedimientos vigentes.

1. Elaborar los certificados de existencia y representacion legal y adelantar el tramite de
registro y sello de libros de actas de los organismos deportivos o recreativos vinculados al
Sistema Nacional del Deporte, aplicando ta norma y procedimientos vigentes.

2. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion de informacion relacionados con las
entidades sin animo de lucro de competencia de la Direccién, en condiciones de calidad y

" oportunidad.

3. Verificar la documentacion allegada por las entidades sin animo de lucro con fines

recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con domicilio en

Bogota D.C. para el reconocimiento y cancelaciéon de la personeria juridica o para la

aprobacién e inscripcion de las reformas estatutarias. conforme al procedimiento

establecido.

4. Proyectar actos administrativos requeridos en desarrollo de las competencias asignadas a
la Subdireccién, en condiciones de calidad y oportunidad.

5. Proyectar los requerimientos, observaciones y recomendaciones dirigidas a las entidades
sin animo de lucro de competencia de la Direccion, aplicando el procedimiento establecido.

6. Verificar la documentaciéon e informacion remitida por las entidades sin animo de lucro con
fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccion, vigilancia y control y
elaborar el informe respectivo.

7. Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de las

entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén

vinculadas al Sistema Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de

Comercio de Bogota, cuando sus actividades se desvien del objeto de sus estatutos, se

aparten de los fines que motivaron su creacién, incumplan las disposiciones legales o

estatutarias que las rijan. ‘

8. Practicar visitas administrativas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo

de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema

Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota

y elaborar el informe respectivo, conforme a los cronogramas del area.

9. Brindar atencion y orientacion respecto de los tramites y actuaciones de competencia de la
Direccion, en cumplimiento de los protocolos de atencion.

10. Ingresar, registrar y actualizar las gestiones y demas tramites a que haya lugar en el

«
/
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Sistema de Informacion de Personas Juridicas -SIPEJ, en el ORFEO y demas herramientas
o aplicaciones a cargo de la Direccion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Marco Iegal conceptual e historico del SCRD
Derecho administrativo

Legislacion deportiva y cultural

Derecho Comercial

FoNS

QOrientacioén a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Creatlwdad € mnovamon

- Titulo profesional en disciplina académica del Veintisiete (27) “meses de experfenCIa
nucleo basico del conocimiento: Derecho y [profesional.

Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION _DE{ PERSONAS, JURIDICAS

Administrar, controlar y realizar segulmlento a aspectos contables y financieros que permitan
ejercer la inspeccién, vigilancia y control de las personas sin animo de lucro del Sector de
acuerdo con la norma y procedimientos vigentes.

FUNCIONES ESE
1. Verificar la documentacién e informacién remitida por las entidades sin animo de lucro con
fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccion, vigilancia y control y
elaborar el informe respectivo.

2. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion de informacion respecto de las
entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de
inspeccion, vigilancia y control de competencia de la Direccién.

3. Practicar visitas administrativas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo
de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota
y elaborar el informe respectivo, siguiendo la programacién del area.

4. Verificar los estados financieros de las entidades sin animo de lucro con fines culturales,
recreativos o deportivos sujetos de inspeccién, vigilancia y control, a efecto de verificar el
cumplimiento de ta normatividad vigente sobre la materia.

5. Elaborar los requerimientos y observaciones a que haya lugar, a partir de la evaluacion de
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ta documentacién financiera y contable remitida por las entidades sin animo de lucro sujetas
de inspeccidn, vigilancia y control, de acuerdo con los procedimientos del area.

6. Incluir en el Sistema de Informacion de Personas Juridicas -SIPEJ-, los estados financieros
allegados por las entidades sin animo de lucro culturales, deportivas o recreativas sujetas
de inspeccion, vigilancia y control.

7. Ingresar, registrar y actualizar las gestiones y demas tramites a que haya lugar en el
Sistema de Informacién de Personas Juridicas -SIPEJ, en el ORFEO y demas herramientas
o aplicaciones a cargo de la Direccién.

8. Elaborar las certificaciones que sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccion, vigilancia y control deba expedir la Direccion, en condiciones de calidad y
oportunidad.

9. Brindar atencién y orientacion respecto de los tramites y actuaciones de competencia de la
Direccion, conforme a los protocolos del area.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Marco legal, conceptual e historico del SCROD.
Derecho comercial
Legistacion deportiva
Derecho administrativo
Contabilidad y finanzas

[FERE

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ai ciudadano
[Transparencia

Compromiso con Ia Organtzauon

prenduzaje contmuo
Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reatwldad e mnovacmn

- Titulo profesmnal en d|scsp||na academ|ca del Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Contaduria profesional.

Publica.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PLANEACION
. PROPOSITO PI PRINCIPA
Desarrollar acciones para la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes institucionales
y de sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con las politicas institucionales
y la normativa vigente.

=S ESENCIALE!
1. Asistir a las dependencias de ia entldad en la formulacion del plan institucional y de los
proyectos de inversién del Plan de Desarrollo a cargo de la entidad.
2. Compilar y preparar informacion y documentos para la formulacién del anteproyecto de pre-
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

supuesto anual de inversion, asi como sus modificaciones de acuerdo con los recursos pre- |

vistos para la gestion Institucional.

Realizar el seguimiento y evaluacion a las metas del pian institucional y a los proyectos de
inversion en el Plan Distrital de Desarrolio aplicando la norma y procedimientos vigentes.
Proyectar informes de seguimiento y evaluacion del plan institucional y a los proyectos de
inversion de la Secretaria.

Elaborar documentacion para la actualizacion y mejoramiento a los manuales de procesos y
procedimientos de la Entidad acorde con la normatividad vigente.

Realizar actividades de mejoramiento continuo al proceso de documentacion, actualizacion,
revision y divulgacion de los procesos y procedimientos y los ajustes al Sistema Integrado
de Gestion.

Apoyar la administracién del sistema de informacion sectorial y generar las herramientas in-
formaticas necesarias para la consulta y generacion de reportes de la informacion de las
bases de datos que alimentan sistemas.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
tural del em |

RN

Formulacion y segumento de proyectos
Desarrollo organizacional y administrativo.
Sistemas Integrados de Gestion.

Disefio y seguimiento de Indicadores.
Analisis cualitativo y cuantitativo

Onentacnon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia : Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con Ia Orgamzamon Creatlwdad e |nnova<:|on

Aprend|zaje'cont|nuo |

Titulo profesmnal en dISCIpllna académica del [Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Adminis- [profesional.

tracion — Economia— Contaduria Publica - In-
genieria Administrativa y afines — Ingenieria
Industrial y afines - Matematicas, Estadistica
y Afines - Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACIGN Y DEPORTE

Erqfesional Un_iygrgitario 219-07_ _

Denominacién del empleo: Profesional Unlver3|tar|o

Nivel: Profesional

Codigo: 219

Grado: 07

No. de empleos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

Apoyar actividades relacionadas con eI dlseno ejecuaon y seguimiento de las convocatorias
publicas ofertadas a los agentes del sector de acuerdo con las estrategias de fomento, las ne-
cesidades de las areas misionales de la entidad y bajo criterios de equidad, pertinencia y trans-
arencia

1. Par‘umpar en el proceso de de5|gnaC|on de Jurados y Jurados suplentes de acuerdo con Ia
norma y los procedimientos establecidos para el Programa Distrital de Estmulos.

2. Acompanar el proceso de evaluacion a propuestas participantes y de supervisiéon a

propuestas ganadoras, por parte de las entidades externas encargadas de llevar a cabo el

proceso.

3. Apoyar la implementacién de las estrategias de socializacion del Programa Distrital de

Estimulos y del Programa Distrita!l de Apoyos Concertados.

4. Realizar el acomparfiamiento técnico en el desarrollo de las actividades relacionadas con la

implementacion de los procedimientos del Programa Distrital de Estimulos y del Programa

Distrital de Apoyos Concertados. '

5. Formular de ajustes del manual de lineamientos del proceso de fomento, asi como de los

procedimientos del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos

Concertados

6. Participar en la organizacion, ejecucion y control para dar respuesta a las solicitudes

relacionadas con las convocatorias segun los criterios técnicos y normativos establecidos

por ia Entidad.

7. Proyectar informes analiticos sobre el componente técnico de la implementacion del

Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

ONOCIMIENTO
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SECRETARIA DE CULTURA
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Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
Politicas de participacion y fomento

Formulacion y seguimiento de proyectos

Manejo de herramientas comunicativas

FoNS

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reatlwdad e lnnovamon

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
[Transparencia

Compromiso con la Organizacion

- Titulo profesional en disciplina académica del Diez y ocho (18) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
— Diseflo - Antropologia, Artes Liberales —
Educacion - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales -Derecho y Afines -Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Geografia, Historia -
Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Moder-
nas, Literatura, Linglistica y Afines — Arqui-
tectura — Ingenieria Civil y Afines — Comuni-
cacion Social, Periodismo y Afines - Inge-
nieria Administrativa y Afines - Administracion
— Economia.

-~ Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asistir los procesos relacionados con la gestlon pre contractual contractual y pos contractual
con el fin de garantizar la ejecucion de los recursos asignados a la Secretaria y el cumplimiento
de los planes de accién dentro dei marco normativo y los procedimientos vigentes.

1. Reanzar el anaI|5|s juridico contractuai venfncando Ios documentos soporte para Ia contrat-
acion y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando
cumplimiento al cronograma estabiecido.

2. Proyectar minutas de contratos y convenios, aclaraciones, adiciones, prorrogas, actas de
liquidacion y demas actos administrativos que le sean solicitados en el desarrollo de su ac-
tividad contractual de acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente.

3. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en ejercicio del
derecho fundamental de peticién relacionados con el proceso contractual, dentro de los tér-
minos legales.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

norma y procedimientos vigentes.

Administrar bases de datos de los procesos contractuales de la entidad conforme a los pro-

cedimientos establecidos.

6. Registrar informacion de la entidad relacionada con las acciones judiciales, en especial lo

relacionado con el SIPROJ para su actualizacién permanente y oportuna.

7. Orientar juridicamente a las dependencias en la labores de interventoria y supervision den-

tro de la fase de ejecucion contractual y post contractual de acuerdo con la normativa vi-

gente.

8. Orientar la elaboracién de estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su respectivo
seguimiento y control de acuerdo con el plan de contratacion.

9. Revisar las garantias contractuales otorgadas a favor de la entidad, controlar su
vencimiento y/o renovacion para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

10. Proyectar los informes requeridos por las diferentes entidades y los organismos de control
sobre el proceso de contratacién de la Entidad dentro de los términos y condiciones es-
tablecidos para tal efecto.

11. Registrar informacion en el Portal Unico de Contratacion la apertura, ejecucion y termi-
nacion los procesos contractuales, para el cumplimiento de la agenda de conectividad y los
principios generales de la contratacion.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

turaleza del empleo

{4. Elaborar actos administrativos relacionados con el proceso de contratacion aplicando la
5

1. Sector Cultura, Recreacion y DeporteAdeI Dlstnto Capital.
2. Defensa juridica del Estado.
3. Administracion Publica

4. Plan de Ordenamiento Territorial

Contratacion estatal

Onentamon 2 resultados Aprendlzaje contmuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia [Trabajo en equmo y colaboramon

_Creatlwdad

- Titulo profesnonal en d|SC|p||na académica del [Diez y ocho (18) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Derecho y profesional.

afines — Administracién — Ingenieria de Sis-
temas, Telematica y afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SUBDIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
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Administrar y controlar el desarrollo delos programaé 4pr6yectos yv las actividades proplas de la
Subdireccion de Arte, Cultura y Patrimonio.

1. Proyectar los conceptos técnicos para el desarrollo de proyectos sobre Patrimonio Cultural
que le sean solicitados.

2. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos

para mejorar las politicas en arte, cultura y patrimonio.

3. Intervenir en el desarrollo y elaboracion de los documentos requeridos para el tramite de los

procesos pre-contractuales a cargo de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos del

manual de contratacion.

4. Apoyar gestiones financieras para la ejecucion y seguimiento del presupuesto de gestion en

temas de arte, cultura y patrimonio conforme al procedimiento financiero de la Secretaria.

5. Efectuar acciones para la ejecucion de la Politica Distrital de Artes, de conformidad con el

procedimiento definido para tal fin y emitir sus observaciones y acciones de mejora.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada relacionada con

Arte, Cultura y Patrimonio.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

1. Formulacion, |mplementaC|on y evaluamon de polltlcas publlcas en materla artlstlca y
cultural.

Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio.

Administracion publica.

Plan Distrital de Desarrolio.

Herramientas de planeacién, organizacion, coordinacién y evaluacion.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital en materia de arte,
cultura y patrimonio

NooROoN

Onentamon a resultados Aprend!zaje contlnuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Comprom|so con Ia Orgamzacnon - Creatlwdad e mnovamon .

- Titulo profeswnal en dlsmpllna academ|ca del Diez y ocho (18) meses de expenenc&a
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti- jprofesional.

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes —Disefio - Artes Repre-
sentativas -Antropologia, Artes Liberales
- Educaciéon - Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionales - Derecho y Afines - Soci-
ologia, Trabajo Social y Afines — Filosofia,
Teologia y afines - Arquitectura y afines — In-
genieria Civil y afines - Lenguas Modernas,

Cra. 82 No. 9-83 _ENTIDAD

Tel. 3274850 NTC o 1600:2008 | BOGOTA 5 e
Cédigo Postal: 111711 Y CERTIFICADA /

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | - M EJ 0 R

Info: Linea 195 Eorheado NG, 883014000708 ™ PARA TODOS



ALCiAYOR 03 8 | "g ENE QGW

DE BOGOTAD.C.
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RECREACION Y DEPORTE

Literatura, Linguistica y Afines — Adminis-
tracion — Ingenieria Administrativa y afines —
Economia- Musica

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Adm|mstrar controlar y evaluar eI desarrollo de Ios programas, proyectos y las actividades
propias del Observatorio, siguiendo los lineamientos técnicos del area.

iy

5 : FUNCIONES ESENCIALES :
1. Intervenlr en los procesos de depuracion de bases de datos resultado de mediciones,
sondeos, encuestas e investigaciones realizadas por el observatorio.

2. Efectuar las actividades asignadas para llevar a cabo el proceso de operativos de campo
requeridos para el levantamiento de informacién y sistematizacion de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Realizar actividades propias de revision de instrumentos y organizacion del material fisico y
digital resultado de las encuestas, sondeos, mediciones e investigaciones adelantadas por
la Subdireccién Observatorio.

4. Elaborar cuadros y tablas de salida, graficos y presentaciones sobre mediciones e
investigaciones realizadas por la Subdireccion Observatorio de Culturas.

5. Sistematizar y digitar la informacién del material resultado de las encuestas, sondeos,
mediciones e investigaciones adelantadas por la Subdireccién Observatorio de Culturas.

6. Contribuir en el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con Cultura
Ciudadana y Democratica en la ciudad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

Politicas distritales de cultura cuudadana y transformacion cultural.
Participacién ciudadana

Métodos cuantitativos y cualitativos
Metodologia de investigacion
Manejo paquete office

akoeN=

Onentamon a resultados Aprendszaje contlnuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
'Transparencia 'Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con Ia Orgamzacmn Creatlwdad e mnovacaén

- Titulo profeswnal en dlsczplma academlca del Dlézwy “ocho ( (18) meses de experlenma ]
nlcleo basico del conocimiento: Artes Plasti- profesional.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
- Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Antropologia, Artes liberales - Derecho y
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines —
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas — Psicologia — Geografia, Historia -
Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Moder-
nas, Literatura, Linguistica y Afines — Inge-
nieria Administrativa y Afines - Adminis-
tracién — Economia — Administracién — Arqui-
tectura y afines - Matematicas, Estadistica y
afines-Musica- Comunicacion Social, Peri-
odismo y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Adm|n|strar controlar y evaluar el desarrollo de Ias ‘resoluciones y circulares que expida la
entidad aplicando la norma y procedimientos vigentes.

: UNCIONES ESE
1. Mantener el control, numerar y fechar las resoluciones y circulares expedidas por la entidad
de acuerdo con los tiempos y procedimientos establecidos.

2. Llevar un registro independiente y en orden cronoldgico, de las resoluciones y circulares
que sean numeradas y fechadas.

3. Comunicar y/o publicar y/o notificar las resoluciones que asi lo indiquen, aplicando para ello
las normas legales vigentes para el efecto y lo sefialado en los procesos y procedimientos
del Sistema de Gestién de Calidad.

4. Comunicar y/o pubilicar las circulares que se expidan en la entidad, aplicando la norma y
procedimientos establecidos.

5. Disefiar o ajustar, en conjunto con el Coordinador del Grupo Interno de Sistemas,
herramientas tecnoldgicas para facilitar y optimizar la gestion y administracion de las
resoluciones y circuiares de la entidad.

6. Alimentar y mantener actualizada la herramienta del sistema de gestion documental, con
las resoluciones, circulares y documentos a su cargo.

7. Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho administrativo

Atencion al ciudadano

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestién Documental

Ofimatica basica.

GRON ST
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica del [No se requiere experiencia.
nucleo basico del conocimiento: Derecho y
Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Disefiar, implementar y mantener el Plan de Gestlon Amblental de la Secretaria, que garantxce
el cumplimiento de los objetivos de ecoeficiencia, de conformidad con la normativa vigente.

1. Analizar ia situacion ambiental mstltuc;onal de la Secretana y proponer las acciones
necesarias para la ejecuciéon del Plan de Gestion Ambiental, que garantice el cumplimiento
de los objetivos de ecoeficiencia, de conformidad con la normativa vigente.

2. Disefar, implementar y desarroliar el Plan de Gestion Ambiental (PIGA) de la Secretaria,

mediante proyectos que permitan consolidar una cultura ambiental, a través del correcto

manejo y aprovechamiento de los recursos.

3. Realizar la armonizacién de los proyectos ambientales en el Plan de Accion Cuatrienal

Ambiental desde su concepcidn y disefio hasta su ejecucion, con los objetivos y estrategias

del Plan de Gestion Ambiental.

4. Ejecutar las actividades del Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria, para el

fortalecimiento y consolidacion de Subsistema de Gestion Ambiental.

5. Elaborar los informes periédicos y resultados de los indicadores sobre la gestién ambiental

de la Secretaria y reportarlos a los sistemas de informacién ambiental (SIA), a la Secretaria

Distrital de Ambiente y a los diferentes entes de control.

6. Realizar actividades pedagoégicas y de capacitacion en gestion ambiental y de cambio

climatico con la colaboracion del Grupo Interno de Recursos Humanos y la Oficina Asesora

de Comunicaciones, que conduzcan al fortalecimiento del desempefio ambiental de la
entidad.

7. Disefar, controlar y verificar el seguimiento y cumplimiento de los indicadores ambientales

de la Secretaria, realizando el analisis de los resultados.

8. Analizar y consolidar en el normograma de la Secretaria, las normas vigentes,

jurisprudencia y conceptos sobre temas inherentes a la Gestion Ambiental.

9. Implementar el plan interno de aprovechamiento de residuos sélidos en cada una de las

sedes de la Secretaria, promoviendo la consolidacidn de una cultura ambiental de reciclaje

y aprovechamiento de los residuos.

10. Proponer acciones que permitan a los integrantes de la comunidad institucional de la

Secretaria, estar informados sobre los tramites y procedimientos relacionados con la

P Lo w\\
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Gestion Ambiental

11. Analizar, consolidar y reportar informacion a las autoridades competentes sobre la
implementacion, mantenimiento y fortalecimiento del Subsistema de Gestion Ambiental de
la Secretaria, de conformidad con las instrucciones dadas.

12. Intervenir en las auditorias internas y externas al Subsistema de Gestién Ambiental, su
programacion, ejecucion, seguimiento hasta el cierre de las mismas, de acuerdo con las
normas legales

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
Legislacion ambiental.

Plan de Desarrollo Distrital

Planes Institucionales de Gestidon Ambiental.

Sistema Integrados de Gestion.

FON S

Orlentauon a resuitados Aprendlzaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion ICreatividad e innovacién

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMIC "EXPERIENCIA ;
- Titulo profesional en disciplina académica del Diez y ocho (18) meses de experlenCIa
nucleo basico del conocimiento: Ingenieria jprofesional.

Ambiental, Sanitaria y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - SISTEMAS
o "1l PROPOSITO PRINCIPAL: s
Reallzar la administracion de los bienes informaticos y brindar el soporte tecnlco a Ias
aplicaciones informaticas de forma oportuna y eficaz en el marco de [os procesos de la entidad.

B :FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir en la administracion del sistema de informacion de la Secretaria, sus mddulos y
componentes, garantizando su operatividad y disponibilidad continua.

2. Realizar procesos de capacitacién de los diferentes sistemas de la entidad a usuarios
internos y externos de acuerdo con las metodologias y guias establecidas.

3. Realizar operaciones de mantenimiento y soporte del centro de cémputo y realizar los
analisis de riesgos para implementar los planes de continuidad de los servicios informaticos
de la entidad de acuerdo con procedimientos y técnicas establecidas.

4. Administrar la red de datos y mantener su funcionamiento para el adecuado, eficaz y
efectivo apoyo informatico.
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

5. Brindar asistencia y soporte técnico a las dependencias en el manejo de las herramientas
informaticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las actividades
sistematizadas.

6. Implementar las politicas de seguridad informatica para mantener en buen estado el
funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos de la Entidad para asegurar la
normal prestacién del servicio.

7. Administrar los servidores de informacion para la éptima funcionalidad y el respaldo de los
servicios y configuraciones de acuerdo con procedimientos y técnicas establecidas.

8. Mantener el respaldo de la informacién y la adopcion de las estrategias de Backus y
recuperacion, establecidas para la recuperacion y funcionamiento de los sistemas de
informacién en caso de siniestro y en condiciones normales de trabajo.

9. Gestionar tareas de administracion, planificacién, configuracién y operacion de los controles
de seguridad informatica de la entidad (Firewalls, IPS/IDS, antivirus).

10. Apoyar el desarrollo de los casos de uso y/o funcionalidades definidos, incluyendo los
controles necesarios para garantizar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de los
datos e informacién, bajo el software y herramientas establecidas por la entidad, realizando
las pruebas y puesta en marcha.

11. Apoyar actividades requeridas para el desarrollo de la gestién contractual para la operacion
de las TIC de acuerdo con las necesidades del servicio.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo

Disefio, desarrollo e |mplementaé|on’de apllcamones
Administracién de Redes.
Normas del Sistema de Seguridad de la Informacion

AP Y .(,j !\, ._\, K

Soporte técnico derble es mformatlcos y oflmatlca

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compr ISO on la Org___nlzauon

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

rabajo en equipo y colaboracion
reatlwad e znnovamon

- Titulo profe3|onal en dnsmpllna academuca del Diez y ocho (18) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento: Ingenieria de profesional.

Sistemas, Telematica y Afines - Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Prof

ional Universitario 219-01

Dénomihéciéh‘dévl)‘efﬁbleéz T . T Profe5|onal Unlver3|tar|o

Nivel: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 01

Cra. 8°No. 9 - 83 entiDAD

Tel. 3274850 TS RTe G 10002008 | BOGOTA 5 4/

Cédigo Postal: 111711 CERTIFICADA
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | ... - e M EJ 0 R
Info: Linea 195 Getfcado No. 02014000105 H PARA TODOS




938 O 31mE 00

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETYARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE
No. de empleos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Qwen ejerza la jefatura de la dependencia.

Apoyar acciones para ejercer el control mterno dlscupllnano de la entidad de conformidad con
las normas vigentes.

1. Evaluar la queja, el informe o el anémmo con el prop05|to de iniciar o no la actuacion
disciplinaria, siguiendo e! codigo disciplinario unico.

0. Adelantar la sustanciacion de los procesos disciplinarios en primera instancia, proyectando
las correspondientes providencias para revision, aprobacion y firma del Jefe de la Oficina.

3. Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas por el comitente, garantizando en especial
la publicidad de su realizacion a los sujetos procesales.

4. Comunicar y notificar en primera instancia, las providencias que asi lo requieran, en los
términos del Cédigo Disciplinario Unico, asi como elaborar las correspondientes
constancias.

5. Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los términos procesales y a las
actuaciones que, dentro de los mismos, deban surtirse.

6. Realizar el proceso disciplinario verbal que se surta en primera instancia, conforme al

codigo disciplinario tnico.

7. Llevar los archivos fisico y magnético en el Sistema Distrital de Informacion Disciplinaria de

los procesos disciplinarios de competencia de la Oficina, de acuerdo con el procedimiento

establecido.

8. Organizar el desarrollo de estrategias de prevencion y orientacion que minimicen la

ocurrencia de conductas disciplinables, conforme a las politicas institucionales

9. Proyectar informacién disciplinaria para poner en conocimiento de los organismos de
vigilancia y control, la comision de hechos presuntamente irregulares que surjan del
proceso disciplinario.

10. Realizar acciones de su competencia para trasladar oportunamente el expediente al
despacho de la Secretaria de Despacho para el tramite de segunda instancia, una vez se
haya surtido el proceso conforme a la normatividad que regula la materia.

11. Proyectar para revision y firma del jefe de la oficina, los informes sobre el estado de los
procesos disciplinarios a las autoridades competentes, cuando asi lo requieran.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del

Marco Iegal conceptuaI sobre el campo Ia cultura 1a recreacion y eI deporte

1.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Cddigo Disciplinario Unico

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de io Contencioso Administrativo
5. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

Orientacion a resultados N Aprendizajé continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
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Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica del [No requiere experiencia.
nucleo basico del conocimiento: Derecho y
afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Apoyar la organizacion, ejecucion y control de planes y programas para los procesos de
pammpamon y fomento S|gmendo Ios lmeamlentos tecnlcos de la Direccion.

1. Resolver las sohcntudes relamonadas con las convocatorlas segun Ios critenos técnicos y
normativos establecidos por la Entidad.
2. Desarrollar actividades administrativas y financieras necesarias para el desarrollo de los
programas, proyectos y las actividades de participacion y fomento.
3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion relacionada con los procesos de fo-
mento y participacién, de conformidad con los procedimientos establecidos.
4. Revisar los contenidos de las convocatorias del Programa Distrital de Estimulos y de los lin-
eamientos del Programa Distrital de Apoyos Concertados para dar una coherencia comu-
nicativa a los textos.
5. Realizar el disefio de una estrategia de difusién y socializacién de las convocatorias que se
oferten y de los resultados de las mismas.
6. Realizar acciones para la implementacién de la estrategia de difusion y socializacion de las
convocatorias que se oferten y de los resultados de las mismas.
7. Realizar la produccion logistica y operativa de los eventos que se realicen desde el equipo
de fomento, de acuerdo con las necesidades del servicio.
8. Participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar los procesos de participacion
y fomento de la Secretaria, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.
Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

Marco fegal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
Politicas de participacion y fomento.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

ManeJo de herramientas comumcatlvas

TE e R =T

Orientacion a resultados Aprendlzaje contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracién
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Compromiso con la Or amzacbn

Creatividad
DE

- Titulo profesional en disciplina académica del [No se requiere experiencia.
nucleo basico del conocimiento: Artes
Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes - Artes
Representativas — Disefio - Antropologia,
Artes Liberales — Educacién -Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Antropologia,
Artes  liberales -Derecho y  Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines —
Administracion — Ingenieria Administrativa y
afines- Ingenieria Industrial

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Intervenlr en eI desarrollo de programas proyectos y act|v1dades en Ias localidades de la ciudad
relacionados con la cultura, la recreacion y el deporte, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

1. Realizar la intervencion de los gestores en las localidades del Distrito Capltal y articular su
desemperio en los diferentes campos de accion de la Secretaria en las localidades.

2. Promover procesos de apropiacion social det Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio,

de acuerdo con las metas y objetivos institucionales.

3. Organizar, ejecutar y controlar planes y programas de la gestion local conforme a los

procedimientos establecidos.

4. Disenfar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y

conservacién de informacion relacionada con la gestion local, aplicando las politicas

internas.

5. Adelantar las labores y actividades requeridas para el desarrollo de la gestion contractual

para la gestion local de acuerdo con las necesidades del servicio.

6. Desarrollar ejercicios pilotos, articulaciones locales, lineamientos de intervencion vy

capacitacion de equipos entre otros, conforme a los protocolos establecidos.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

™,
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1. Marco legal, juridico, conceptual e histérico del SCRD.
2. Politicas de cultura, recreacion y deporte.

3. Estrategias de participacion local.

4. Plan Distrital de Desarrollo.

5. Participacion y gestién social.

6. Trabajo con comunidades.

7. Estrategias de participacion ciudadana.

INE:! Nlﬁ‘EV ER
Onentamon a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparenua Trabajo en equipo y colaboracién
C con la Orgamzacnon Creatmdad e lnnovacnon

- Titulo profesional en disciplina académica del |No requiere experiencia.
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasti-
cas Visuales y afines - Otros Programas Aso-
ciados a Bellas Artes - Artes Representativas
-~ Disefio - Antropologia, Artes Liberales
— Educacion -Ciencia Politica, Relaciones In-
ternacionaies — Antropologia, Artes liberales
- Derecho y Afines - Sociologia, Trabajo So-
cial y Afines Comunicacion Social, Peri-
odismo y Afines — Filosofia, Teologia y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linglisticay |
Afines — Administracién — Ingenieria Adminis-
trativa y afines- Psicologia

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Admlnlstrar el punto de atencioén al ciudadano dewi'aﬁSéCretana conforme a la normatividad
vigente, las politicas distritales y en concordancia con el Sistema de Gestidon de Calidad.

1. Brindar informacion a los cmdadanos que se acerquen al punto de atencion al mudadano
relacionada con los temas de la Secretaria y orientar al ciudadano en la busqueda de la
informacién, siguiendo los protocolos establecidos.

2. Realizar registro, en los formatos establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad, de

todas las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS), que se efectien a través del

punto de atencién al ciudadano.

3. Redireccionar, al encargado en la Secretaria del registro consolidado de las peticiones,
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

quejas, reclamos y solicitudes (PQRS), que se efectien a la entidad a través del punto de
atencién al ciudadano, en condiciones de calidad y oportunidad.

4. Mantener actualizada la Guia de Tramites y Servicios de la entidad y demas herramientas
disefiadas en la Secretaria o a nivel distrital, para la prestacién del servicio de atencion al
ciudadano.

5. Promover el diligenciamiento de la encuesta por parte de cada ciudadano que sea atendido
en el punto de atencion al ciudadano y aplicarla en el formato del Sistema de Gestion de
Calidad que se haya estabiecido para el efecto.

6. Consolidar los informes estadisticos resultantes de las PQRS, especificando su naturaleza,
frecuencia, oportunidad, calidad, causas probables y resultados de la trazabilidad de las
mismas conforme al procedimiento establecido y remitirlos al encargado en la Secretaria
del registro consolidado de las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS), para su
analisis.

7. Verificar por que las instalaciones, mobiliario, herramientas tecnolégicas y demas recursos
del punto de atencién al ciudadano se mantengan en O6ptimas condiciones de
funcionamiento.

8. Proponer mejoras y ajustes a fas instalaciones del punto de atencion al ciudadano y a las
herramientas tecnologicas, para optimizar la atencién al ciudadano.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

Sistema Distrital de Quejas y Solumones
Atenciéon de PQRS.

Politicas de atencién al ciudadano.
Sistema de Gestién de Calidad.

Sistema de Gestion Documental.
Ofimatica basica

R T

Onentamon a resultados IAprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia [Trabajo en equipo y colaboracion

Compromnso con Ia ’Organlzamon Creattvudad e mnovamon

IMACIH CADEM _ JS?ER?E
T|tu|o profesmnal en dlsmplma academlca del No se reqwere experiencia.
nucleo basico del conocimiento. Adminis-
tracion — Economia— Contaduria Publica -
Derecho y Afines — Ingenieria Administrativa
y afines — Ingenieria de Sistemas y afines -
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - RECURSOS
. PROPOSITO PRINCIP

Cra. 82 No. 9 - 83 ; ENTIDAD o
Tel. 3274850 ’ , 0 oo0tz00s | TA
Cédigo Postal: 111711 NTC GP 1000:2008 ; BOG

: 1 CERTIFICADA /
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SECRETARIA DE CULTURA +
RECREACION Y DEPORTE

Adelantar acciones para administrar la informacion que genera y recibe la Secretaria,
implementando todas las directrices y pohtlcas emanadas del Archivo de Bogota.

1. Administrar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos institucionales siguiendo los objetivos del
proyecto de fortalecimiento de la gestion institucional, comunicaciones y servicio al ciu-
dadano

2. Elaborar, actualizar e implementar tablas de retencién documental y los manuales de
acuerdo con normativa y estructura organica funcional en cumplimiento de las metas del
proyecto de fortalecimiento de la gestion institucional, comunicaciones y servicio al ciu-
dadano

3. Realizar seguimiento al mejoramiento del procedimiento de gestion de la correspondencia
en cumplimiento de las metas del proyecto de fortalecimiento de la gestion institucional, co-
municaciones y servicio al ciudadano.

4. Automatizar los procesos documentales seglin normativa vigente y procedimientos estable-
cidos y las metas del proyecto de fortalecimiento de la gestion institucional, comunica-
ciones y servicio al ciudadano.

5. Gestionar la organizacion, conservacion, consulta, custodia y control de los archivos de
gestion, central e historico de la Secretaria, de acuerdo con el principio de procedencia, or-
den original, ciclo vital y normatividad archivistica vigente.

6. Prestar el servicio de informacion y consulta a usuarios de acuerdo con sus requerimientos,
politicas del Plan Distrital de Desarrollo, y términos establecidos en el procedimiento.

7. Digitar, transcribir y/o copiar informacion de inventarios documentales de la entidad toman-
dolas de archivos magnéticos o fisicos y pasarla a base de datos en hoja de caiculo en el
formato que le defina el supervisor de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y De-
porte.

8. Recoger y/o validar informacion de las areas productoras de documentos, para actualizar la
informacion de inventarios de activos de informacion de la entidad.

9. Revisar expedientes fisicos o virtuales de la entidad, para verificar informacién y transcribir
los datos que se requieran segun requerimientos o indicaciones del supervisor de la Secre-
taria de Cultura, Recreacion y Deporte.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

1. Administracion de bases de datos

2. Manejo de herramientas de informatica

3. Atencion al ciudadano

4. Gestion documental

5. Sistema Integrado de Gestidon

Orientacion a resultados Aprendnzaje contmuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

Cra. 8% No. 9- 83 enToAD - .
Tel. 3274850 T NS Yoagoos | :0GOTA 3

Cédigo Postal: 111711 3 CERTIFICADA /
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | - e+ M EJ 0 R

Info: Linea 195 Eoneado NS 882014009102 1 PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR O 3 8
DE BOGOTAD.C.

SECREVARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

- Titulo profesional en disciplina académica del |[No requiere expenencaa
nucleo basico del conocimiento: Adminis-
tracion - Bibliotecologia, Otros De Las Cien-
cias Sociales y Humanas — Ingenieria de Sis-
temas, Telematica y afines — Derecho vy
afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Bnndar asistencia profesional a Ios procesos relacionados con la gestion presupuestal y
contable con el fin de atender las obligaciones econémicas de la entidad de acuerdo con las
olltlcas mstltucwnales y dnstrlta!es

Expedlr los Certificados de D|spon|b|I|dad Presupuestal y Registro Presupuestal previa
verificacién de la viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes segun los
procedimientos y normas vigentes en la materia.

2. Verificar que los soportes anexos a las érdenes de pago, se encuentren completos y
guarden estricto cumplimiento a los requisitos de ley.

3. Registrar las operaciones presupuestales en el médulo PREDIS, asegurando que la
totalidad de los mismos queden registrados en el sistema, antes del cierre mensual ante la
Secretaria de Hacienda Distrital.

4. Elaborar los registros contables, aprobar los comprobantes contables y revisar las cuentas
contables, garantizando una correcta aplicacion de las disposiciones legales vigentes y
normatividad contable.

5. Realizar actividades relacionadas con la conciliacién bancaria de la entidad, y los procesos
de conciliacion de cifras contables con otras areas de la entidad y entes externos.

6. Realizar el proceso de cargue y remisién de informacion contable por los aplicativos, de
entes externos e internos de la entidad en condiciones de calidad y oportunidad.

7. Conciliar las cifras de pagos y mantener informacién diaria de los saldos bancarios, como
mecanismo de control y transparencia en la ejecucion de 10s recursos.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaieza del empleo
INOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI

1. Plan General de Contablll‘dad Publica.
2. Normatividad tributaria nacional y distrital.
3. Ofimatica avanzada
4. Normas NIIF
" ZCOMUNES % \ IR
Onentamon a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Cra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD
Tel. 3274850 »ﬁ”‘“m% NTe o 1600:2008 | BOGOTA 6 {'/
CédlgO Postal: 111711 CEHTIFICADA
www.culturarecreacionydeporte.gov.co \\ : - M EJ o R

Info: Linea 195 82%?%8 N seaotamootos PARA TODOS
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Transparencia

Compromiso con la Or gamzacnon

Trabajo en equipo y colaboracion

- Titulo professonal en dxscmlma academlca del
nucleo basico del conocimiento: Contaduria
Publica.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Creatividad e innovacién _

No requiere experiencia.

Cra. 8% No. 9 - 83 enTDAD |\

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3274850 T e yamaeoos | BOGOTA 6
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

NIVEL TECNICO

Técnico Operativo 314 - 22

écnico Operativo

Denominacién del empleo:

Nivel: écnico

Codigo: 14

Grado: 2

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: wenr gjerza la jefatura de la dependencia

Brindar asistencia técnica, administrativa u operatlva al proceso de comunicacion institucional, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas de la Secretaria.

1. Apoyar los planes y/o programas necesanos para la gestion de divulgacion, difusion y
comunicacion en el Secretaria, en cumplimiento de las metas institucionales.

2. Apoyar las actividades de divulgacion, difusion y comunicacién conforme a las estrategias y

metas de comunicaciones.

3. Efectuar el control del archivo del registro fotografico y audiovisual de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la verificacion de la informacion contenida en las paginas de redes sociales

utilizadas por la entidad para la divulgacion de la gestién de la Secretaria conforme a los

procedimientos establecidos.

5. Efectuar el control del inventario de los elementos institucionales de divuigacién siguiendo

los protocolos y procedimientos de la Secretaria.

6. Disefar, desarrollar y aplicar técnicas que contribuyan al disefio del plan y estrategias

promocionales de la Secretaria y el sector.

7. Recibir, revisar, clasificar y distribuir piezas promocionales, documentos magnéticos e

impresos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior

inmediato, a nivel interno y externo de la entidad.

8. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia.

9. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de

acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Gestion documental.

1.

2. Administraciéon de Sistemas de Informacién.

3. Informatica y técnicas de organizacion, métodos y archivo.

4. Atencion al Ciudadano.

Cra. 8*No. 9- 83 ENTIDAD

Tel, 3274850 m e BOGOTA ﬁg
Cdédigo Postal: 111711 % CERTIFICADA

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | .. M EJ o R

Info: Linea 195 Gertcado No. SC2014000105 PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR 8 d
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

RECREACIGN Y DEPORTE

Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano [Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la O gamzamon

Titulo de formacion técnica profesional o tec- Seis (6) afios de experiencia relacionada.
nolégica o terminacién y aprobacion del pen-
sum académico de educacién superior en
disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento. Comunicaciéon Social, Peri-
odismo y Afines - Publicidad y Afines — Dis-
efio.

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

Apoyar en la comprension y la ejecumon de Ios procesos auxmares e mstrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

Brindar soporte técnico para la eIaboracnon ejecumon control y seguimiento de los planes
operativos y de accién de la Entidad.

Administrar y ordenar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del superior inmediato.

Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas
tecnolégicas que apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacién.

Generar y apoyar la elaboraciéon de reportes, informes y demas documentos aplicando los
procedimientos de la entidad.

Facilitar el servicio y atencidén a los usuarios, de conformidad con los procedimientos y
protocolos de la Secretaria.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Responder por la organizaciéon, archivo y manejo de documentos y la informacion
relacionada con los procesos de la dependencia, de conformidad con las tablas de
retencion documental definidas por la Secretaria.

naturaleza del empleo.

. »
Cra. 8% No. 9- 83 / ENTIDAD
Tel. 3274850 CHEETS S0 1E008 e BOGOT
Cédigo Postal: 111711 % CERTIFICADA /
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | - S M EJ 0 R
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Atencién al ciudadano.
Gestion documental.

Ofimatica basica.
Administracion bases de datos.

Lol o S

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

C miso con la Or amzamon

Experticia tecnibé
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

- Titulo de formamon tecmca profesional o tec-
nolégica o terminacién y aprobacion del pen-
sum académico de educacién superior en
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento: Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo  basico  del
conocimiento: Artes Plasticas Visuales y
afines - Otros Programas Asociados a Bellas
Artes - Artes Representativas — Disefio -
Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Antropologia, Artes liberales - Derecho y
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Mod-
ernas, Literatura, Linglistica y Afines — Ad-
ministraciéon — Economia - Ingenieria Admin-
istrativa y afines - Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Seis (6) afios de experiencia relacionada.

Técnico Operativo 314 - 16

Denominacién del empleo:
Nivel:

Caédigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Tecnlco Operatwo
[Técnico

314

16

Uno (1)

Donde se ubique el empleo.

Quien_e’erza la jefatura de la dependencia

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA SISTEMAS

I PROPOSITO PRINCIPA

Cra. 82No.9-83
Tel. 3274850 et
Coédigo Postal: 111711

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | ...
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DE BOGOTA D.C. ﬁ ?) g Ei;\\{—_ ?()

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Brindar soporte técnico para fortalecer, integrar e implementar procesos relacionados con el uso
y aplicacion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para la Secretaria
conforme a protocolos técnicos y parametros establecidos en el Sistema Integrado de Gestion
de la entidad

CIONES ESENCIAL
mesa de ayuda de la entidad, de acuerdo con el

Gestionar el sistema de soporte técnico o
procedimiento establecido para este fin

2. Prestar el servicio de soporte a todos los usuarios en lo que concierne a configuracion de
hardware, software, tecnologia en redes y comunicaciones y aplicativos misionales.

3. Apoyar en las actividades de Administracion de los aplicativos de fa Secretaria, inventario
de usuarios, manejo de perfiles y permisos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Apoyar en la administracion de servidores, operacion del centro de cémputo y
administracion de la red de datos de la entidad de acuerdo con las necesidades del servicio
y las especificaciones técnicas.

5. Brindar la capacitacion continua sobre los componentes aplicativos a los usuarios internos y
externos en el marco de los procedimientos y protocolos del sistema.

6. Apoyar la realizacion las pruebas de los desarrollos antes de salir a produccion y las
capacitaciones relacionadas con los sistemas siguiendo los procedimientos y protocolos del
sistema.

7. Realizar el seguimiento historico de los mantenimientos correctivos y/o preventivos de los
equipos de cémputo propiedad de la entidad de acuerdo con las necesidades del servicio y
las especificaciones técnicas.

8. Monitorear permanentemente la disponibilidad de los sistemas, realizando un registro de los
fallos encontrados en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que cofrespondan a la

Atencion al ciudadano.

Gestidn documental.

Ofimatica basica.
Administracion bases de datos.

1.
2.
3.
4.
5.

Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la

Organizacion

T IN-ACADEM
Titulo d ion técnica profesional o tec-
nolégica o terminacién y aprobacion del pen-
sum académico de educacién superior en
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines - Ingenieria Electronica,

Cra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD A
Tol. 3274850 7y ootz :0GOTA
Cédigo Postal: 111711 CERTIFICADA
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | - M EJ 0 R

Info: Linea 195 g Ne S PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Telecomunicaciones y Afines.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Organizar y desarrollar actividades operatwas apllcando Ios conocimientos técnicos requeridos,
para la ejecucion de los procesos y procedimientos, en el marco de las normas, politicas y
lineamientos institucionales.

Brindar soporte técnico para la elaboracnon eJecumon control y seguimiento de los planes
operativos y de accién de la Entidad.

2. Brindar soporte técnico para la definicion de parametros y requerimientos de informacion
necesarios para la operacion de la Secretaria.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas
tecnolégicas que apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

4. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

5. Administrar y ordenar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del superior inmediato.

6. Generar y apoyar la elaboracion de reportes, informes y demas documentos aplicando los
procedimientos de la entidad.

7. Apoyar la administracion y uso eficiente de los recursos de la Secretaria, de conformidad
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Facilitar el servicio y atencién a los usuarios, de conformidad con los procedimientos y
protocolos de la entidad.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

10. Responder por la organizacién, archivo y manejo de documentos y la informacion
relacionada con los procesos de la dependencia, de conformidad con las tablas de
retencion documental definidas por la Secretaria.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
0 NOCIMIENTOS

»

*Atenci()n al ciudadano.
Gestion documental.
Ofimatica basica.
Administracion bases de datos.

ol S

COMEINE ! &3
Orlentamon a resultados Experticia tecmca
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

VIL:REQUISITOS DE FORMACION A(
Cra. 82 No. 9 - 83 / e NTIDAD : A
Tel. 3274850 ¢ ¥ NTC G 16002008 BOGOT 7
Cédigo Postal: 111711 CERTIFICADA
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | - e M EJ 0 R

Info: Linea 195 Genncado No. 8301380165 " PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. O ‘3 8
SECRETARIA DE CULTURA

RECREACION Y DEPORTE

- Titulo de formamon técnica profesmnal o tec- Dos (2) afios de expenenma relamonada
nolégica o terminacién y aprobacion del pen-
sum académico de educacidn superior en
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento: Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento: Artes Plasticas Visuales vy
afines - Otros Programas Asociados a Bellas
Artes - Artes Representativas — Disefio -
Antropologia, Artes Liberales — Educacion
-Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
— Antropologia, Artes liberales - Derecho y
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
— Filosofia, Teologia y afines - Lenguas Mod-
ernas, Literatura, Linguistica y Afines — Ad-
ministraciéon — Economia - Ingenieria Admin-
istrativa y afines - Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas. - Ingenieria de
Sistemas Telematica y Afines

NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar Admi istrati

Auxiliar Administrativo
Asistencial

Denominacién del empleo:
Nivel:

Caodigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

eis (6)
Donde se ubique el empleo.
Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

A FUNCIONAL

Ejecutar actividades administrativas de Ias Vdependenmas de la Secretaria y atender los'
requerimientos del Subdistema de Gestion Documental del area a fin de brindar soporte a la
administracion para su normal funcionamiento.

1. Ejecutar las actlvadades relamonadas con los procedlmlentos administrativos de la depen-
dencia donde se encuentre ubicado el cargo.

2. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de

acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

Cra. 82 No. 9 - 83 _ENTIDAD
e Tasse moscoumoe | soGOTA 7

Cédigo Postal: 111711 ‘ | CERTIFICADA
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION ¥ DEPORTE

3. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transac-

ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacion con el re-

sponsable del area de archivo y correspondencia de la Secretaria.

4. Mantener actualizado el Subsistema de gestion documental de la entidad y realizar transfer-

encias de acuerdo con las tablas de retencion documental.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y cor-

respondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia

6. Proyectar los documentos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la de-

pendencia donde se encuentre ubicado el cargo.

7. Llevar el registro diario y la agenda de actividades y eventos en los que deba participar el
superior inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

8. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicita-
dos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaie del emBIeo

Manejo de bases de datos.

Office basico.

Gestién documental.

Politicas y protocolos de atencion al Ciudadano.

EOO ST

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

- Dlploma de bachllier en cualqmer modall—
dad.

Cra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD '
Tel. 3274850 D Nre or 10002008 | BOGOTA (/
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Auxiliar Administrativo 407 - 23

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Caodigo: 407

Grado: 23

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediat_g: Qmen ejerza la jefatura de la dependencia.

Apoyar administrativamente los procesos y proced|m|entos de la Secretaria y atender los
requerimientos de los clientes internos y ciudadanos a fin de brindar soporte a la administracion
para su normal funcionamiento.

1. Recibir, revisar, cIasmcar radlcar dlstrlbu|ry controlar documentos datos, elementos y cor-
respondencia, relacionados con los asuntos de competencia de fa entidad

2. Administrar y registrar informacién en las herramientas informaticas de la entidad, de

acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

3. Realizar transferencias en el sistema de gestion documental de acuerdo con la politica de

archivo de la SCRD.

4. Apoyar y responder por la gestion documental de ia dependencia a través de las transac-

ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacién con el re-

sponsable del area de archivo y correspondencia de la Secretaria.

5. Proyectar los documentos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la de-

pendencia donde se encuentre ubicado el cargo.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero

y responder por la exactitud de los mismos.

7. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacién y documentos necesarios para

el cumplimiento de las metas de la dependencia

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Manejo de bases de datos.

Office basico.

Gestién documental.

Politicas y protocolos de atencion al Ciudadano.

PoON=

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Cra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD \/
Tel. 3274850 é . 180 8001:2008 A 7
Cédigo Postal: 111711 NTC GP 1000:2008 | s0GO l

www.culturare:creacionydeporte.gov.co - CERTF'CA?A ; M EJ O R

Info: Linea 195 Grifiado No. SG-2014000105 PARA TODOS
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iFORMACION'ACADEMIC XPERIENCIA i
- Diploma de bachiller en cualquier modali- (30) meses de experiencia

dad. relacionada.

. Cra.82°No.9-83 ENTIDAD
Tel. 3274850

L 1
150 900 1:2008 A 7
Cédigo Postal: 111711 NTC GP 10002008, s0GOT, 4 (-

CERTIFICADA
www.culturarecreacionydeporte.gov.co et M EJ o R
Info: Linea 195 Crieada No: S2 2014000168 PARA TODOS
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Auxiliar Administrativo 407 - 22

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Codigo: 407

Grado: 22

No. de empleos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Qulen‘e rzalaj

Cargo del jefe inmediato:

Ejecutar actividades administrativas de las dependenmas de la Secretaria y atender los
requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de documentos e informes a fin
de brindar soporte a la administracién para su normal funcionamiento.

st

1. Ejecutar Ias actawdades relac:onadas con Ios procedlmlentos administrativos de Ia depen-
dencia donde se encuentre ubicado el empleo.

2. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo a

los procedimientos establecidos.

3. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de

acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del Subsistema de Gestion Docu-

mental de acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

5. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transac-

ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacion con el re-

sponsable del area de archivo y correspondencia de la Secretaria.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero

y responder por la exactitud de los mismos.

7. Llevar el registro diario y la agenda de actividades y eventos en los que deba participar el

superior inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

8. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicita-

dos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Manejo de bases de datos.

Office basico.

Gestién documentai.

Politicas y protocolos de atencion al Ciudadano.

R OON=T

Orientacion a resuftados Mane}o de la mformacwn

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Cra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD '\
y 180 }
Ter 3274550 TS 0, S .0GOTA 7
Cédigo Postal: 111711 Y CEQTIFICADAJ
www.culturarecreacionydeporte.gov.Co | ™~ e s i 7 M E J o R

Info: Linea 195 oo No: 3& 3014000108 ™ PARA TODOS
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Colaboracion

- Diploma de bachllier en cualqwer modali-
dad.

Dos (2) afios de experiencia relacionada.

Cra. 82No.9-83

Tel. 3274850

Cdédigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

ENTIDAD

IS0 9001:2008 ;
NTCG"IDmm&

CERTIFICADA /

" Certificado No. SG-2014000105 H
Gertificado No. SG- 9014000105

BOGOTA 7 @‘/
MEJOR °

PARA TODOS
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Auxiliar Administrativo 407 - 19

Denominacion del empleo: uxmar Administrativo

Nivel: sistencial

Cadigo: 07

Grado: 19

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: wen ejerza la jefatura de la dependencia.

EJecutar las actividades relacmnadas con tos proced|m|entos de gestion administrativa en la
dependencia donde se encuentre ubicado el empleo y acorde a las politicas establecidas por la
Entidad.

1. Llevar y mantener actuallzados Ios reglstros de Ios 5|stemas de informacion lmplementados
en la dependencia.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del Subsistema de gestion docu-
mental de acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

3. Apoyar y responder por la gestién documental de la dependencia a través de las transac-
ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacion con el re-
sponsable del area de archivo y correspondencia de la Secretaria.

4. Proyectar los documentos que se requieran para el desarrolio de las actividades de la de-

pendencia donde se encuentre ubicado el cargo.

5. Llevar el registro diario y la agenda de actividades y eventos en los que deba participar el

superior inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

7. Colaborar y apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la naturaleza de su

cargo cuando por necesidades del servicio, su superior 1o requiera.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

1. Manejo de bases de datos

2. Office basico.

3. Gestion documental.

4. Politicas y protocolos de tenCIOn aI Cludadano

Onentacmn a resultados Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

N’ACADEMICA'Y

Y‘ enTIDAD o 2
Tel. 3274850 vy 190 S00T:2008 | TA 7
Cédigo Postal: 111711 S50 wre om 1oooizoos| sOG 2

www.culturarecreacionydeporte.gov.co - CERTIFIGA?{\' M EJ 0 R

Info: Linea 195 T PARA TODOS

Cra. 82 No.9-83
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Diploma de bachlller en cualqmer modali- (8) meses de experlenma;relamonada '
dad.

Cra. 8% No. 9- 83 enTiDAD 1\

Tel. 3274850 oy Sesoonsccs ) TA
Cédigo Postal: 111711 “"g:f‘...:,:?,;’:,;:“, s0GO

WWW. cplturarecreacionydeporte.gov.co S . M EJ o R
Info: Linea 195 N S 2034008182 PARA TODOS
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Auxiliar Administrativo 407 - 17

' Auxiliar Administrativo

Denominacion del empleo:
Nivel: Asistencial
Codigo: 407
Grado: 17
No. de empleos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo.
Quien ejerza la jefatura de la dependencia

A5|st|r ala dependencua en la orgamzamén coordmacnon de actividades vy ei soporte
administrativo que requieran los procesos de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y
las politicas institucionales.

1. Suministrar informacion al cmdadano de acuerdo con la normatividad, derechos y deberes,
productos y servicios y segln canales de comunicacion establecidos.

2. Apoyar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de la depen-
dencia donde se encuentre ubicado el cargo.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del Subsistema de gestion docu-
mental de acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

4. Apoyar la elaboracién del inventario de bienes muebles e inmuebles de la Entidad conforme

a los procedimientos internos.

5. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transac-

ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacion con el re-

sponsable del drea de archivo y correspondencia de la Secretaria.

6. Elaborar las solicitudes de servicios requeridos para el éptimo funcionamiento de la depen-

dencia donde se encuentre ubicado el cargo.

7. Atender personalmente, por teléfono y por correo electrénico las solicitudes de los usuarios

de la dependencia.

8. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de

acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

9. Llevar el registro diario y la agenda de actividades y eventos en los que deba participar el
superior inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

Manejo de bases de datos

Office basico.

Gestion documental.

Politicas y protocolos de atencién al Ciudadano.

rFoRM =

Onentacnon a resultados

Cra. 82 No.9-83
Tel. 3274850

: _ENTIDAD
T B0 155800 :0GOTA 7 ¢

Cédigo Postal: 111711 Y cen'rerAaA /

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | - M EJ o R

Info: Linea 195 Sortendo No SETMIIEICE R PARA TODOS
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Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

- Diploma de bachiller en cualquier modali- [No requiere experiencia.

dad.
Cra. 8° No. 9 - 83 /" enmoan
ol 3274850 Ty R, soGOT 8
Codigo Postal: 111711 | CERTIFICADA ;
www.culturarecreacionydeporte.gov.co S M EJ o R

Info: Linea 195 Gerticado No. 23581%3333 [ PARA TODOS
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Auxiliar Administrativo 407 - 14

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 407

Grado: 14

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Qmen ejerza la jefatura de la dependencia.

Desempenar funciones de asistencia admlmstratwa encammadas a facilitar el desarrollo y
ejecucién de las actividades del area de desempefio de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Secretaria

1. Ejecutar las actlwdades re!amonadas con los proced|mrentos adm|n|strat|vos de la depen-
dencia donde se encuentre ubicado el cargo.

2. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de

acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la administracién del Subsistema de gestion docu-

mental de acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

4. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transac-

ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacion con el re-

sponsable del area de archivo y correspondencia de la Secretaria.

5. Proyectar los documentos que se requieran para el cumplimiento de las metas de la depen-

dencia

6. Llevar el registro diario y la agenda de actividades y eventos en los que deba participar el

superior inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

7. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicita-

dos.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

Manejo de bases de datos

Office basico.

Gestion documental.

Politicas y protocolos de atencion al Cludadano

PON=

Orientacion a resultados Manejo de la mformacaon

Orientacién al usuario y al ciudadano IAdaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonaies

Colaboracién

= .
Cra. 82 No. 9 - 83 ENTIDAD 1

Tel. 3274850 : NTe on 1002008 | s0GOTA ¢ $/
Cédigo Postal: 111711 CERTIFICADA 1
www.culturarecreacionydeporte.gov.co N s et M EJ 0 R

info: Linea 195 Coreado NS 8 301400018e PARA TODOS
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- Aprobamon de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria.

Cuatro (4) afios de expériencia.

Cra. 82 No. 9-83
Tel. 3274850
Cédigo Postal: 111711

.

ENTIDAD A
ISC 8001:2008 ;
NTC GP 1000:2008 |

CERTIFICADA /

BOGOTA 8

www.culturarecreacionydeporte.gov.co .
Info: Linea 195

Certificado No. $G-2014000106 B
Certificado No. SG-2014000105

MEJOR °

PARA TODOS
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Auxiliar de Servicios Generales 470 - 14

Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Nivel: Asistencial

Caodigo: 470

Grado: 14

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de |

DONDEASE"UBIQUE EL EMPLEO

Reahzar las actividades de apoyo adm|n|strat|vo Ioglstlco atencion a reuniones, eventos y
demas labores asistenciales necesarias de la entidad, de acuerdo con los protocolos y
lineamientos establecidos por la Secretaria.

rpms T ———r——————

1. Ejecutar las actlvxdades reIamonadas con los procedlmlentos administrativos de la depen-
dencia donde se encuentre ubicado el cargo.

2. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Secretaria.

3. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de

acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la administracién del Subsistema de gestion docu-

mental de acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

5. Apovyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transac-

ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacion con el re-

sponsable del area de archivo y correspondencia de la Secretaria.

6. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacién y documentos que sean solicita-

dos.

7. Contribuir en la preparacion y realizacién de actividades, participando en la adecuacion de

instalaciones y manejo de elementos de apoyo logistico.

8. Apoyar la realizacion de tareas de mantenimiento y disposicidn de instalaciones fisicas,

equipos, muebles y enseres.

9. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo a

los procedimientos establecidos.

10. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades o

areas de la Entidad.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

natu I d Ivempleq.w

Manejo de bases de datos.

Office basico.

Gestion documental.

Politicas y protocolos de atencién al Ciudadano.

PPN ST

\RQUICH

Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Cra. 8° No. 9 - 83 ENTIDAD
Tel. 3274850 r IS0 soo1:2008 - BOGOT 8

Cédigo Postal: 111711 CERTIFICADA
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | - M EJ 0 R
Info: Linea 195 Gatcado No. SC-2014000105 H PARA TODOS
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

)RMACION ACA

EMIC

A

Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

=MIC

- Aprobacioén de cuatro (4) a
basica secundaria.

w,‘m Soks e B .
fios de educacién

uatro (4)

afios de experiencia.

Cra. 82No.9-83

Tel. 3274850

Cédigo Postal; 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

ENTIDAD

1ISO 800 1:2008 1
NTC GP 1000:2009 |

CERTIFICADA /

Gortiicado No. SG-2014000105H

Certificado No. SG-2014000105

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

1
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Conductor Mecanico 482 - 14

Denominacién del empieo:

Nivel: sistencial

Codigo:

Grado:

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

de ]a dep___enc__iencia

Cargo del jefe inmediato:

Prestar un oportuno servicio de conduccnon de acuerdo a Ias instrucciones lmpartldas mantener
len 6ptimas condiciones el vehiculo y apoyar las funciones administrativas de la dependencia.

1. Conducir el vehlculo asngnado desplazando ai dlrect;vo correspondlente al Iugar que le
sea indicado cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la en-
tidad, garantizando la llegada oportuna del mismo

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo

aseado y presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los proced -

imientos establecidos por la entidad.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las nor-

mas y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los proced -

imientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparaciones especial-

izadas necesarias, para que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin con-
tratiempos.

5. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los procedimien -

tos establecidos por la entidad, garantizando asi el cumplimiento de los compromisos

del mismo.

6. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de

transito establecidas por la ley.

7. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vigentes,

segun lo establece la ley.

8. Informar por escrito al area de recursos fisicos inmediato los accidentes y eventuali-

dades que se presenten con el vehiculo, para evitar sanciones disciplinarias, rigiéndose

por los procedimientos de la entidad.

9. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades o
areas de la Entidad.

10. Desempenfiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefo.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturale

Cra. 8% No. 9 - 83 : sNToAD W/
Tol 3274850 D B 1 ecn BOGOT 8

Cédigo Postal: 111711 . CERTIFICADA ,

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | .. M EJ o R

Info: Linea 195 GeteadoNo. SC0000T0S H PARA TODOS
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Mecanica automotriz

Normas sobre seguridad y vigilancia
Normas de transito

Gestion documental

FODd=

Onentamon a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano IAdaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

probacubn de cuatro (4) anos de educamon
basica secundaria.
- Licencia de conduccion.

ici

Generales 470 - 0)5A

Auxiligr, de S

Denominacion del empleo: uxiliar de Servicios Generales

Nivel: sistencial

Cédigo: 70

Grado:

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: wen_’ejerza la jefatura de la dependencia.

Ejecutar labores proplas de los serwc:os generales que demande fa mstntumon y desempenar
funciones de oficina y asistencia administrativa del area de desempeno

1. Desempefiar funciones de oficina y de a5|stenC|a adm|n|strat1va encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

2. Administrar y registrar informacién en las herramientas informaticas de la entidad, de
acuerdo con las politicas informaticas de la SCRD.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del Subsistema de gestion docu-
mental de acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

4. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transac-
ciones virtuales que se deban hacer en el aplicativo respectivo en coordinacién con el re-
sponsable del area de archivo y correspondencia de la Secretaria.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Secretaria.

Atender a los usuarios oportunamente de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Contribuir en la preparacion y realizacioén de actividades, participando en la adecuaciéon de
instalaciones y manejo de elementos de apoyo logistico.

8. Apoyar la realizacion de tareas de mantenimiento y disposicién de instalaciones fisicas,

NSO

o
i

Cra. 82 No.9- 83 ENTIDAD *
Tel. 3274850 T S ek soGOTA
Céd lgO Postal; 111711 L CERTIFICADA /;
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | Mo M EJO R

Info: Linea 195 Eonineads No: SER014606162 " PARA TODOS
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

equipos, muebles y enseres.

9. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades o
areas'de la Entidad.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

del empleo

Manejo de bases de datos
Office basico.

Gestion documental.
POI|t|cas y protocolos de atencion al Cludadano

S Ealad !

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

- Aprobamon de cuatro (4) anos de educacion No requiere expenenma
basica secundaria.

Articulo 3°.- Equivalencias entre estudios y experiencia. Para el presente manual especifico de
funciones y competencias laborales aplican las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del
Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

Para los empleos Dos (2) afios de experiencia profesional vy
pertenecientes a los viceversa, siempre que se acredite el titulo
niveles Directivo, profesional, 0
Asesor y Profesional. Titulo profesional adicional al exigido en el
El titulo de |requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
posgrado en la |dicha formaciéon adicional sea afin con las
modalidad de [funciones del cargo, o
especializacion Terminacion y  aprobacion  de  estudios
por: profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de {Tres (3) afos de experiencia profesional vy
posgrado en la |viceversa, siempre que se acredite el titulo
modalidad de |profesional, o

maestria por: Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacion y  aprobacion  de  estudios
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profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el

El titulo de [requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
posgrado en la |dicha formacién adicional sea afin con las
modalidad de [funciones del cargo, o

doctorado O [Terminacion y  aprobacion  de  estudios

posdoctorado, por:

profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

Tres (3) afios de
experiencia
profesional por:

Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo.

Para los empleos
pertenecientes a los
niveles  técnico vy
asistencial.

Titulo deformacion
tecnologica o
deformacién
técnica profesional
por:

Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacion
de los estudios en la respectiva modalidad

Tres (3) afios de
experiencia
relacionada por:

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

Un (1) afo de
educacién superior
por:

Un (1) aflo de experiencia y viceversa, 0 por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion

Diploma de |basica secundaria y un (1) afio de experiencia
bachiller en |laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
cualquier afios de educacion basica secundaria y CAP de

modalidad por:

Sena.

Aprobacion de un
(1) ano de
educacion  basica
secundaria por:

Seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa,
siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

La equivalencia [Tres (3) afios de educacién basica secundaria o
respecto  de la [dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
formacion que |del Sena.

imparte el Servicio

Dos (2) afios de formacién en educacién superior,
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o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico
del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacion superior
o tres (3) afos de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas.

Nacional de
Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

Paragrafo. Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensados
por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

Articulo 4°.- El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en
el momento de la posesion.

Articulo 5°.- La presente Resolucion rige a partir de ia fecha de su aprobacion y refrendacion por
parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

MARIA CLCgﬂqA' LOPEZ SORZANO

/} Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte

-

Refrendado por:

, 31 ENE 2017
NI
DIRECTORA DEPARTAMENTO APMINISTRATIVO DEL SERVICIQ/CIVIL DISTRITI(\)L .
1
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