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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No.49 Ze

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el manual especifico 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 gue 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 Constitucion Politica de 1991 establece que no puede haber empleo publico sin funciones
detalladas en la ley o reglamento. '

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 Administracién de Bogota, D.C.

Que mediante Resolucién 027 del 23 de enero de 2015 se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Que se hace necesario modificar parcialmente el manual especifico de funciones y|competencias laborales de la
Secretaria, para adicionar unos Niicleos Basicos de Conocimiento- NBC- y unas disciplinas académicas al empleo
de Jefe de Oficina Asesora Cédigo 115 Grado 07, de la Oficina Asesora de Comunicaciones de fa Entidad.

Que en aplicacidn del Decreto Distrital 367 de 2014, es necesario ajustar el componente de experiencia del empleo
Jefe de Oficina Asesora Caodigo 115 Grado 07, perteneciente al Nivel Asesor, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
4° del citado Decreto.

Que mediante oficio No. 2016 EE 1537 del 27 de julio de 2016 radicado en esta Secretaria a través del No.
20167100071402 del 27 de julio de 2016, el Departamento Administrativo del Serwmo Civil Distrital- DASCD,
consider¢ viable la modificacion parcial del Manual Especifico de Funciones y Competenaas Laborales de la

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, para la respectiva refrendacion. |

Que en mérito de lo expuesto,
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RESOLUCION No.A 9 ‘(Ie

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

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar parcialmente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales, en lo relacionado con
los requisitos de estudio y experiencia del empleo de Jefe de Oficina Asesora Cadigo 115 Grado 07, como se sefiala
a continuacidn. Los demas componentes del Manual se mantienen inmodificables, asi:

Nivel:

Cddigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Denominacidn del empleo:

Uefe Oficina Asesora
Asesor

115

07

Dos (2)

Oficina Asesora

Secretario de Despacho
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"Por medio de la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y éompetencias laborales de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

OFICINA ASESORA JURIDICA

>

"l PROPOSITO PRINCIPAL .

Asesorar a la Secretaria en los asuntos jurfdicos unificando el criterio juridico en las a‘ctuaciones y los procesos dej
a entidad, con el fin de asegurar que las actividades se desarrollen en el marco de la normatividad vigente; Asi

mismo formular los lineamientos de defensa judicial y contribuir a la prevencidn del dafio antijuridico

eV NCiONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretano 0 Secretana de Despacho y a las dependenmas de Ia msntucmn en e
conocimiento, revisién y tramite de conceptos, resoluciones y asesorias de los asuntos juridicos que le|
corresponda resolver, gue comprometan la posicién juridica institucional.

2. Planear, dirigir y controlar las actividades de fa Gestion Juridica de Ia entidad, conforme con I3
normatividad vigente y los lineamientos Secretario de Despacho.

3. Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicidn de conbeptos directrices y actos
administrativos que deba expedir la entidad, de acuerdo con la normatividad }wgente

4. Emitir los conceptos juridicos que se sometan a su consideracion, relacionados con las funciones de a|
Secretaria.

5. Asesorar a la Secretaria y orientar la unidad de criterio en materia de contratacic')n 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.

6. Sustanciar para decision de la Secretaria o Secretario de Despacho, la segunda instancia de los procesos
disciplinarios que se adelanten por la entidad, asi como los actos administrativos gue resuelvan log
recursos interpuestos ante dicha instancia de decisién o a la entidad. i

7. Presentar a la Secretaria propuestas sobre modificacién o actualizacion de normatividad, refativas a
Sector, con base en el Plan de Desarrollo Distrital, en el Sectorial y en la misi6n y vision institucional.

\
8. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos gue Se instauren en su contra o que,

|
esta deba promover, en coordinacién con las dependencias internas o de la Administracién Distrital.
9. Compilar la legislacién, jurisprudencia, doctrina y normatividad que tengan relacién con el Ambito de
competericia 0 que hagan referencia a las actividades de la entidad y mantenerla debidamente

actualizada y sistematizada.
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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"

10. Proyectar, publicar y comunicar los actos administrativos gue expida la Secretaria Distrital de Cultura
Recreacidn y Deporte.

11. Absolver las consultas que sobre interpretacion y aplicacidn de las disposiciones legales relativa]
alcampo de actuacion institucional, le formulen las dependencias internas, los servidores publicos, log
organos de control y la ciudadania en general.

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

V. CONOCIMIENTOS BASIQOS ESENCIALES

Marce Constitucional, legal, normativo, regulatorio, juridice y jurisprudencial del sector Cultura, Recreacién
Deporte.

Estructura del Estado Colombiano; organizacion y competencias teritoriales y sectoriales.
Derecho Administrativo.

Derecho Contractual.

Derecho Disciplinario.

Funcion Publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo Vigente.

Estatuto general de Contratacién.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion

BOGOTA

Cra 8#9-83, Bogota - Colombia > oot

Codigo postal 111711 N _5 oA MEJOR

Conmutadar {571} 327 48 50 NTC GP 1000:2008 | ALCALDIA MAYOR

INFO: Linea 195 g : ) DEBOGOTADC. PARA TODOS
. \w— CERT":“:ADA ’ SEGRETARIA OE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

www.culiuraracreacionydeporte.gov.co



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION ¥ DEPORTE

RESOLUCION ¥pQ 7 de 4

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y'c

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

27 JuL 201

ompetencias faborales de la

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

g

COMUNES

POR N!VE1L JERARQUICO

Onentacmn a resultados Expemma profesionat

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del ent
Transparencia

Compromiso con la Organizacién Iniciativa

orno

Construccion de relaci

tones

VII REQUISETOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlErNCIA '

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
\
Titulo profesional en disciplina académica Derecho- NBC:|Cinco {5) afios de experiencia  profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de Posgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.
AREA FUNCIONAL: "

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

III PROPOSITO PRINCIPAL

requerimientos de comunicacion de la Secretara y el Sector.

Asesorar a la Secretara Dlstntal de Cultura Recreamon y Deporte y a las entidades 2
disefio, desarrollo y evaluacion de politicas, planes y estrategias de comunicacién interna y externa, con el fin de
fortalecer la imagen corporativa de la entidad y las relaciones inter e intra sectoriales y con la ciudadana; de
acuerdo con el Plan de Desarrollo Distrital vigente, las politicas y planes culturales, re

ldSCfit&S o0 vinculadas, en e

creativos y deportivos, y los
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y dirigir la formulacion, implementacién y evaluacién de politicas, estrategias y planes de
comunicacién interna y externa de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

2. Formular estrategias y acciones pertinentes, oportunas y convenientes para la generacion de una relacion
favorable con los medics masivos y comunitarios de informacion.

3 Disefiar y elegir los mecanismos y canales de comunicacion que aseguren una comunicacion asertiva entre Ia
Secretarfa Distrital de Cultura, Recreacidn y Deporte y de sus instituciones adscritas o vinculadas y la comunidad.

4. Formular e implementar estrategias y acciones de comunicacién que fomenten la activa y permanente
participacion de la ciudadana en la construccion, implementacién y evaluacion de las politicas publicas de Cultura,
Arte, Patrimonio cultural, Recreacion y Deporte del Distrito Capital.

5.Conformar y dirigir el comité de comunicaciones de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

6. Disefiar, implementar y evaluar las politicas editoriales del sector de Cultura, Recreacion y Deporte, de acuerdo
con las necesidades de cada una de las entidades.

7.Disefiar v elegir los mecanismos y canales de comunicacion interna que fortalezcan la cultura organizacional,
ofreciendo los elementos de soporte a nivel visual, grafico y publicitario para construccién de una culturg
comunicacional interna y promover identidad institucional para el logro de objetivos de la entidad.

8. Disefiar y administrar el Manual de Imagen Corporativa Institucional, en armonia con el Manual de Identidad de
a Alcaldia Mayor de Bogotd, asegurando su aplicabilidad y el mantenimiento de la identidad visual de la
Secretarfa.

0.Realizar los estudios y proponer a la Secretaria 0 Secretario de Despacho, mejoras en los esquemas de
comunicacién interna y externa, buscandola efectividad en la formulacién, implementacién y evaluacién de la
politica publica de Cultura, Arte, Patrimonio cultural, Recreacién y Deporte del Distrito Capital.

10 .Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la
naturaleza del empleo.

Cra8#9-83, Bogota - Colombia

#
’ BOGOTA
Cédigo postal 111711 : ENTIDAD

ww, 1S0 8O0 1:2008 : = > M EJ o R
3‘0;'5?"[;:“:‘;'1(;;1) 3274850 duw! NTC GP 1000:2008 ‘orsocorine. | PARA TODOS

wwwi.culturarecreacionydeporte.gov.co — CERTiFICADA SECRETAREA DE CULTURA, RECREACION Y DEPORIE




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION ¥ DEPORTE

resoLucion o O 7de

i

27 JUL 2016

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y competencias laborales de la

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .

Admlnistramon Publlca apllcada al Dlstnto

Normas vigentes sobre Contratacion Estatal.

Plan de Desarrollo Distrital.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Paliticas publicas, disefio y aplicacién de politicas de comunicacion.

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES [

PDR NIVEL JERARQUICO '

o COMUNES I
Orlentamon a resultados | B Experhua protesmnal
Orientacion al usuario y al ctudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VEI REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!?NC!A

ESTUDIOS

EXFERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Comunicacién|Cinco (5) afios de experiencia profesional
Social, Periodismo,  Comunicacién Social Institucional, | relacionada.

Comunicacion Social y Periodismo, Cemunicacién Social
-Periodismo con Enfasis en Comunicacién  Politico-
Econémica, Direccion y Produccién de Radio y Television,
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Comunicacion y Relaciones Corporativas, Productor de
Medios de Comunicacién, Comunicacién en Radio y
Televisién, Medios Audiovisuales con Enfasis en Direccion y
Praduccidn de Cine, Direccién y Produccion de Television y
Video, Direccién y Produccién de Radio y Televisidn, Direccion
y Produccion de Medios Audiovisuales, Comunicacién
Audiovisual, Cemunicacién Social Periodismo, Relaciones
Publicas e Institucionales, Comunicacién  Social vy
Organizacional, del Nicleo Bésico de Conocimiento- NBC en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Publicidad, Mercadeo y Publicidad, del Nicleo Basice de
Conocimiento- NBC en: Publicidad y Afines

Disefio Grafico, del Nucleo Bésico de Conccimiento- NBC en:
Disefio

Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, del Nucleo Basico de
Caonacimiento- NBC en: Derecho y Afines

Administracidon de Empresas, Administracién Publica, del
Nucleo Basico de Conocimiento- NBC en: Administracion

ingenieria de Sistemas, del Nlcleo Basico de Conacimiento-
NBC en: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.

Titulo de posgrado

Tarjeta Profesional en los casos sefialados por la Ley.

ARTICULO 2. Equivalencias entre estudios y experiencia. Para el presente manual de funciones y competencias
iaborales aplican las equivalencias adoptadas en el articulo 25 dei Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la
modifique, adicione o sustituya.
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"Por medio de la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y competencias laborales de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte"

ARTICULO 3: El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario copia de las funcicnes y
competencias determinadas en el presente Manual para e! respectivo emplec en el momente de la posesién.

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
en Bogota D. C, alos

% ’@\Secretaria istrital de Cultura Recreacién y Deporte (E)

Refrenda

IDIA ROCIO VARGAS

\ Directora
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
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