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RESOLUCION Ny 3 & DE. , LBEHE 7016

"Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

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

CONSIDERANDO:

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

Que en desarrallo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 de 2005, 2539 de 2009,
2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007 y el Decreto 1083 de 2015, determinan que tas 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 fos empleos que conforman las

plantas de personal.

Que la Circular Conjunta No. 04 de 2011, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
DAFP-. la Escuela Superior de Administracién Piblica ~ESAP- y la Comision Nacional de Servicio Civil -CNSC-,
define las orientaciones que se deben tener en cuenta para la aplicacion de las competencias laborales en la gestion
del talento humano al servicio del Estado, en donde se sefiala la necesidad de modificar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para adoptar los criterios alli sefialados.

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamenta el Decreto 785 de 2005 e indica que los organismos y entidades del orden
territorial deben ajustar sus manuales especificos de funciones y competencias |aborales para que se fenga en
cuenta la agrupacion de las disciplinas académicas conforme a la clasificacion determinada en los nicleos basicos
del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior ~ SNIES, con el
proposito de hacer efectivo el acceso al empleo plblico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una
profesién perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

Que el Decreto Distrital 367 de 2014 adopta el Manual General de Requisitos para los empleos publicos
correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion de Bogota, D.C.
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|
"Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de [a Secrqtar‘ia

Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,” |

Que se modifica el manual de funciones y Competencias laborales parcialmente para los empleos de Director
Técnico 000-08, Jefe de Oficina 006-07 Observatorio de Culturas, Director Técnico 009-08 y Pr;‘ofesional
Especializado 222-22, en donde se adiciona una disciplina académica y un nicleo basico de conocimiento que le
permite a la entidad hacer efectivo el acceso al empleo piblico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con

una profesién perteneciente a un mismo rama del conocimiento. \

Que mediante oficio No.2016 E-E-46 del 08 de enero de 2016 radicado en esta Secretaria metiiante el
No.20167100001592 del 08 de enero de 2016, al cual se le dio alcance mediante comunicacion  No.
2016730000901, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital- DASCD, emitid conceptd técnico
favorable mediante oficio DIR Nro.2016-EE-65, para modificar el Manual de Funciones y de Competencias aboraies
de empleos de planta de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte. Por lo anterior, se requiere
modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
canforman la planta de personal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, modificado mediante
Resolucion 027 del 23 de enero de 2015 ajustada mediante Resolucion No. 097 del 17 de febrero de 2015, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden ai l‘Pgro de la

mision, abjetivos y funciones gue la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
Director Técnico Grado 08 |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO | I
' : : |
Denominacion del empleo: Director Técnico [
| I d
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“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

Nivel: Directivo

Codigo: ‘ 009

Grado: : : 08

No. de empleos: Seis (6)

Dependencia: » Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

—‘ ‘ I I1*AREA FUNCIONAL_' . Bl

Direccion de Gestion Corporativa

lI’PROPOSITO PRINCIPAL"

e

y proyectos en los temas administrativos, de talento humano, financieros, de logistica y sistemas, en
-oncordancia con las necesidades institucionales en el marco de la nommatividad vigente.

rigir la adopcién, ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de poliiicas, estrategias; planes, programas

IV.FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, ejecucion y control de las politicas y planes en materia de talent
humano,administrativa, financiera, y de tecnologia de la entidad en coordinacion con las areas de
la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

2. Orientar la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del talentg
humano de acuerdo con las necesidades de la entidad. .

3. Dirigir la administracion de los recursos financieras, presupuestales y ef control de las operaciones
de conformidad con los procedimientos establecidos por fa Secretaria de Hacienda y Organos de}
Contral.

4. Administrar Ja planta de'personal de la entidad, procurando que las dependencias cuenten con el
personal necesario para la adecuada prestacion del servicio segin las directrices de la Secretarig

General.
»
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“or medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

5. Dirigir los procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo del talento humano, conforme con laﬁ
normas y procedimientos. ‘
6. Presentar a aprobacién del Secretario de Despacho la modificacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de acuerdo can fas necesidades institucionales. ‘
7. Dirigir la formulacion y ejecucion del Plan Estratégico de Sistemas e Informacion, de conformida:ﬁ
con las politicas y estrategias definidas por la Comisién Distrital de Sistemas y en coordinacion can
las demas areas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte. ‘
8. Definir las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la infraestructura tecno!égica!y
de sistemas de informacion de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, €n

observancia de la normatividad vigente. ‘
9. Orientar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de funcionamiento para aprobacion del
Despacho del Secretario en coordinacion con la Direccion de Planeacién y Procesos Estratégicos,
10. Dirigir y gestionar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Compras de acuerdo con las
necesidades institucionales y las estrategias de racionalizacion del gasto. !
11. Dirigir el manejo del almacén, inventarios de bienes muebles e inmuebles, el manejo del prograq‘wa
de correspondencia, el archivo y Ia atencion del servicio al ciudadano de la Secretaria de Cultura
Recreacién y Deporte, de conformidad con las politicas institucionales en apego a la nomatividad
vigente. :
12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area (g

desempefio y la naturaleza del empleo. !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas Publicas.

Legislacion sobre administracion de recursos fisicos del Estado.

| egislacion del servidor pablico (vinculacion y desvinculacion, sistema de remuneracion, snstema‘de
lsequridad social, situaciones administrativas, sistema general de carrera administrativa, empleo pablice ¥
gerencia publica) ‘

Sistemas y madelos de planeacion y desarrollo arganizacional
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Formulacion de Politicas Pablicas
Administracidn Piblica

Manejo de herramientas ofiméticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (Derecho, | Cuatro(4) afios de experiencia profesional
Derecho y Ciencias Administrativas,Politdlogo, Ciencias|o docente.

Politicas, Finanzas,Economia, Administracion Plbiica,
Administracion de Empresas, Contaduria Piblica,
Arquitectura, Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria
Industrial Administracion Financiera,_Ingenieria Civil.} del
Nicleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Ciencia
Politica,Retaciones Interacionales — Derecho y Afines -

l d
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“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,” |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘

Administracién- Economia-Contaduria Publica—Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines-

Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Jefe de Oficina Grado 07 l
) 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ i
Denominacion del empleo: \Jefe de Oficina |
Nivel: Asesor : |
ICodigo: | 006 |
Grado: 07 :
No. de empleos: Uno (1) !
Dependencia: 'Oﬁcina Observatorio de Culturas ,.
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho |
It. AREA FUNCIONAL "

Oficina Observatorio de Culturas "
i

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Planeacion, organizacion y ejecucion de los procedimientos de informacion relacionados ton I
recoleccion de datos de fuentes primarias y secundarias para la efaboracién y seguimiento de po}iticas,
blanes, proyectos y programas y actividades en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio Cultural, 12
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“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias iaborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, teniendo en cuenta las necesidades del sector
el comité de mediciones.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la generacion de informacién Util para el seguimiento de las politicas poblacionales,
territoriales y locales del Distrito Capital en el ambito de las culturas.

2. Dirigir el disefio y definicion que le permitan la adecuada recoleccion, medicién, observacion, anélisiﬁ
y transmisién de informacion, teniendo en cuenta las politicas de comunicacion del sector.

3. Revisar y suministrar la informacién generada por el Observatorio de Culturas para alimentar e
méddulo de informacién histérica y estadistica del Sistema de Informacion Sectorial, de acuerdo con e
procedimiento definido para tal fin y el comité de mediciones.

4. Dirigir, planear y orientar la ejecucion de actividades relativas a los procesos de recoleccion, anélisiJ
y transmision de informacion en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacian
el Deporte y la Actividad Fisica de! Distrito Capital, en interaccion con las diferentes instancias del
Sector y de ia Administracion Distrital, las cuales desarrollen programas de la misma naturaleza de
acuerdo con los planes y programas de comunicacion sectorial.

5. Participar en el disefio, aplicacion y seguimiento de indicadores y metas de los planes, programas Y,
proyectos del Sector, de acuerdo a las instrucciones del despacho y el plan sectorial y distrital.

6. Orientar el desarolio de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, lg
Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacién, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.

7. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, juridico, conceptual e histérico del sector
Cultura, Recreacién y Deporte.

Administracion piblica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Estadistica.

Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»
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Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,” :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘

Orientacion a resultados Liderazgo !
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién ‘
Toma de Decisiones .

Transparencia

Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo Personal

Conocimiento del Entorno
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica (Estadistica, Tres (3) afios de experiencia profesional o
Ciencia Politica, Derecho, Derecho y Cienciasdocente
dministrativas, Gestion Cultural, Gestion Cultural ¥
Comunicativa, Gestion y Estudios Culturales, Estudios
enerales en Ciencias Sociales, Planeacion y Desaroll |
ocial, Estudios Politicos y Resolucion de Conflictos, |
ociologia, Trabajo Social, Psicologia, Antropologia,
dministracion de Empresas, Economia, Administracion ‘ _
Publica ,Gobiemo y Relaciones Intemacionales, Estadistica, |
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Licenciatura En
Educacién Basica Con Enfasis En Ciencias Sociales)de
Nicleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas,
isuales y Afines ~ Artes Representativas — Disefio -~ Misica
tros programas asociados a bellas artes Antropologia, Artes
Liberales - Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales ¥
Humanas — Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales — ' |
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion — Derecho ¥
fines — Geografia, Histoia — Lenguas Modemas,
Literatura, Lingliistica y Afines - Psicologia, Sociologia, 1
rabajo Social y Afines— Administracion — Economia — |
ngenieria Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y
fines — Matematicas, Estadistica y Afines- Educacion

itulo de Posgrado.
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arjeta profesional en los casos reglamentados por ley

Profes:ona! Especializado Grado 22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Nivel: Profesional
Cadigo: 222
Grado: 22
No. de empleos: Cuatro (4)
Dependencia: : Donde se ubique.el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
i AREA FUNCIONAL
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Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio, Subdireccion de Practicas Artisticas y del Patrimonio Cultural,
Subdireccion de Practicas Culturales. ‘

Direccion de culturas recreativas y deportivas. Subdireccion de Politica y Fomento. Subdireccion de |

Organizacién y Participacion. |
|

Direccién de Lectura y Bibliotecas. |

Direccion de Regulacion y Control, Subdireccion de Controt de gestion, Subdireccion de regulacion y personas
juridicas. !
|

Oficina Observatorio de Culturas.

Subdireccion de Andlisis Sectorial, poblacional y Local. :
iil. PROPOSITO PRINCIPAL |
~ ]

. : . ]
Organizar y ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con los macro procesos misionales ¥
estratégicos de la Secretaria de conformidad con las politicas trazadas asi como la ejecucion y utilizacion pptima

de los recursos disponibles. |

IV, FUNCIONES ESENCIAL j

BOGOH.A’
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Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

1. Desarrollar los planes de accion pertenecientes al campo del arte, la cultura y el patrimonio cultural
para el logro de los objetivos, metas, aplicacion de recursos, eficiencia y efectividad de acuerdo con I3
normatividad vigente.

2. Orientar a las entidades adscritas y vinculadas en las actividades que faciliten la corresponsabilidad
publico-privada para el fortalecimiento de los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural.

3 Adelantar acciones encaminadas a la sostenibilidad social y economica de los escenarios culturales
piblicos distritales del campo de la Cultura, el Arte y el Patrimonio cuftural de competencia de I3
Secretaria

4. Adelantar las gestiones necesarias para la formulacion, control, seguimiento y evaluacion de politicas,
estrategias, programas, protocolos, procedimientos y metodologias, en los campos de larecreacitn, e
deporte y la actividad fisica, con el propésito de lograr ta mision y objetivos propios del &rea.

5. Desarroliar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los planes y programas para |
operacion y el fortalecimiento de la Red de Bibliotecas Piblicas del Distrito Capital conforme a la
politicas distritales y la normativa vigente.

6. Realizar el disefio, implementacion y evaluacion de politicas para fa creacion y el desarrollo de
espacios y experiencias de lectura, escritura, oralidad y cultura digital en &mbitos convencionales y no
convencionales de la ciudad.

7. Implementar politicas, protocolos, procedimientos y metodalogias que orienten la regulacion y el controf
de las Secretaria y de las entidades del sector.

8. Apoyar las actividades de vigilancia para el cumplimiento de los protecolos de planeacion, organizacion,
fomento e informacién.

9. FEjecutar procesos, procedimientos y metodologias de planeacion, seguimiento y evaluacion estratégica
del Sector de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

10. Brindar los medios para realizar fortalecer las capacidades de los actores piblicos y privados del sector
para que construyan, reconozcan, apropien, valoren reglas de juego, en tomo a la naturaleza, modos
de hacer y fines colectivos de los diferentes campos que componen el sector

11. Ejecutar herramientas y metodologias para la recoleccion, andlisis y circulacién de informacién, que|
faciliten el acceso y produccién de conocimiento y analisis de datos de la ciudad y sus ciudadanos para
la participacion social y la toma de decisiones

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio ¥,
la naturaleza del empleo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\
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Administracion Pablica

Planeacion Estratégica

Plan Distrital de Desarrollo

Sistema de Contratatacion Estatal
Formulacion y seguimiento de proyectos
Sistema Integrado de Gestion

Marco legal, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura,

Recreacion y Deporte \

IR, V|| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES— ‘

M C O MUNES R

INRERE POR N]VEL'JERARQUICO“

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Orientacion a resuitados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional f
Trabajo en Equipo |

Creatividad e innovacion

VII'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y,EXPERIENCIA

4 ESTUDIOS

»
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RESOLUCION No. DE

“Por medio de la cual se madifica el manual de funciones y competencias faborales de la Secretaria

Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

Titulo profesional en disciplina académica(Ciencias, Politicas

Cuarenta y Dos (42) meses de experiencig

Ciencias del Deporte, Ciencias Deporte y la Recreacionprofesional
Ciencias del Deporte y de la Educacidn Fisica, Comunicacion
Comunicacién y Periodismo,

Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y Recreacion
Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas, Bibliotecologia
Bibliotecologia y Archivistica, Gestién Cultural, Gestion Cultural
y Comunicativa, Gestidn y Estudios Culturales, Licenciatura en
Educacién Fisica, Planeacion y Desarrollo Social, Estudios
Politicos 'y Resolucion de Conflictos,  Sociologia
Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica, Trabajo Social
Psicologia, Antropologia, Administracion de Empresas
administracion  Publica, Ingenieria Industrial, Economia
Licenciatura en Ciencias Sociales, Historia, Literatura
Arquitectura, Arte, Arte Dramdtico, Artes Escénicas, Arteg
musicales, Artes Plasticas. Bellas Artes, Danza Clésica
Estudios Musicales, Maestro en Musica, Mdsica, Musicaq
Canto, Formacidn Musical, Licenciatura en Musica
Licenciatura en Pedagogia Musical, Licenciatura En Educaciérn
Musical ,Disefio Textil ,Maestro textillos) del Nicleo Bésico de}
Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas, Visuales y Afines —
Artes Representativas —Disefio — Educacion- Musica —
Otros programas asociados a bellas artes — Antropologia
Artes Liberales — Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales
y Humanas — Ciencia Politica, Relaciones Internacionales —
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion — Lenguag
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines - Sociologia, Trabajq
Social y Afines — Administracién — Economia —Arquitectura y
Afines — Ingenieria Administrativa y Afines— Ingenierig
Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley

ARTICULO 2. 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 gue la modifique, adicione o sustituya.
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Cédigo postal 111711
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RESOLUCION Nof) ¥ g0 16 &,p!E Lulo

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

ARTICULO 3: E!l jefe de personal, o quien haga sus veces, entregard 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 4: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacién y refrendacién por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada enBogotaD.C,alos 15 ENE 2016

S@AREA CLA;TgYA LOPEZ s:ORgNo
A |
Secrefaria Distrital de Cultura Recreacidn y Deporte

kT, D
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‘Director(E)
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BOGOTA'

Crs 82883, Bogoth - Colombia o TN ok A
Cédigo posla) 111741 ; A =rTioAD Y '
Conmutador (5T1) 127 48 8 Ty (S0 800 TReos | wcunenen | MEJOR
INFO: Linea, 185 R CERTIFIC:AL‘J 5/ DE BOGOTADC. PARA TODOS
www.culturaracrozcionydeporte.gov.co .. e SESRETAAIA DS CULTURA, RECREACIGN Y CEPORTE




