ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. J0 Fes &

(881

“Por medio de la cual se ajusta 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 fas facultades que le confieren el Numeral 9° del articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004,
el articulo 32 de! Decreto Ley 785 de 2005, articulo 23 del acuerdo 257 de 2006 vy el articulo 5 del acuerdo
490 de 2012,y

CONSIDERANDO:

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

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 de 2005, 2539 de
2005 y 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007, 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 la Circular Conjunta No. 04 de 2011, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica
_DAFP-, la Escuela Superior de Administracién Publica ~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 laborales para que
se tenga en cuenta la agrupacion de las disciplinas académicas conforme a la clasificacion determinada en
los nicleos basicos de! conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior — SNIES, con el proposito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones
de quienes cuentan con una profesion 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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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. S FED

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

Que mediante oficio No. 2015-E-E-315 de fecha 17 de febrero de 2015, el Departamento Administrativo del
Senvicio Civil Distrital-DASCD, emitié concepto técnico favorable, para modificar el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales de empleos de planta de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
Por lo anterior, se requiere modificar y asignar las funciones a los empleos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

RESUELVE:

ARTICULO 1. Ajustar la Resolucion 027 de Enero de 2015 por la cual adopta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales en los empleos 219-18, 219-12 y 219-07 que conforman la planta
de personal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte asi:

@’mfeszmai Universitario Grado 18

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
Denon{inacién del empleo: Profe3|onal Umversﬂano
Nivel: ' Profesional
Cadigo: 219
Grado: 18
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Direccion de Planeacion y rbcésés étratégicos - Sﬁbdirécélon de sis Sé'tv:tvg\riyanl,l Pobla‘évivorllal y
Local - Subdireccion de Programacion y Seguimiento a la Inversion - Oficina Observatorio de
Culturas - Direccion de Gestion Corporativa

III PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y ejecutar pIanes programas y proyectos relacionados con los macro procesos misionales
estratégicos y de apoyo de la Secretaria de conformidad con las politicas trazadas, asi como la ejecucion y
utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Cra. 82 No. 9 - 83 7 ~ r
Tel. 3274850 (00 soo-eo0e ‘
Cédigo Postal: 111711 (SZZEREY NTC oGP 1000:20090

www.culturarecreacionydeporte.gov.co ix\ GER'ﬂFchDI/\/ H U (@ ﬂ N H

Info: Linea 195 Ceriificado No. SG-2014000105 H
Certificado No, SG-2014000105

o 2015



ey

¢ 2
i Ao
Qs
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACHON ¥ DEPORTE

RESOLUCION No. \17 FED 2015

oA :
( Sty ) '_
“Por medio de la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en el disefio de los planes, programas y proyectos de la Secretaria en los campos de de
: Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distritg
Capital.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias

del area.
3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar I

prestacion de los servicios a su cargo.
4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de desempefio, y

absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
5. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de I

entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
6. Proponer métodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas |
proyectos con los respectivos indicadores de seguimiento de resultados y desempefio institucional.
7. Proyectar y disefiar oportunamente los instrumentos para atender los requerimientos, consultas

informes y solicitudes formulados a la dependencia respectiva.
8. Preparar, proyectar y orientar, los lineamientos de necesidades, estudios previos y especificaciones

técnicas; los procedimientos de supervision, seguimiento, control y evaluacion; los procedimientos de
evaluacion de resultado y liquidacion, de los contratos celebrados por la Secretaria, que le sear

encomendados.
9. Atender los requerimientos y peticiones de los usuarios internos y de los ciudadanos y brindar Ig

_asesoria y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la respectiva

“dependencia.
10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

'V.CONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES

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

IAdministracion publica.
Planeacion Estratégica.

Ptan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacién publica
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No, .1 FED 2015

w7
“Por medio de la cual se ajusta el manual ‘de funmones y competencnas laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestién

< VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES : BN B POR NIVEL JERARQUICO
Onentacnon a resultados — Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transp”arencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comprbmiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS IR - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académicalCincuenta y un (51) meses de experiencia
(Economia,  Administracion de  Empresas,|profesional.

Administracion ~ Publica  ,Administracion  de
Negocios, Administracién Financiera, Comercio
Internacional, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, ingenieria
administrativa, Planeacién Para el Desarrollo
Social, Planeacion y Desarrollo Social, Estudios y
Gestion  Cultural) del Nucleo Basico de
Conocimiento -NBC- en: Sociologia, Trabajo Social
y Afines — Administracion — Economia— Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA.
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. A
17 FED

2015
( 097 ) %
“*Por medio de la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

?rofeswnaé Universitario Grado 12
' I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacic')n?del émpleo: ProfeS|onaI Unlversxtario
Nivel: Profesional
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de empleos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1.2 AREA FUNCIONAL Sy o

OF cma Asesora de Comunicaciones

III ; OPOSITO PRINCIPAL -

rrollar procesos de comunicacion onentados a Ia apropiacion ciudadana del sector cultura, recreacion y
deporte asi como de la mision, vision, objetivos, funciones y servicios de la entidad.

-, IV.FUNCIONES ESENCIALES -
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA OE CULTURA.
RECREACGION Y GEPORTE

RESOLUCION No.
. J7 FES 207
( 097 )s 20,
“Por medio de la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

1. Realizar actividades que permitan mantener una continua y clara comunicacion con {os habitantes de la ciudad, receptores
directos de la gestion, informando a la comunidad sobre los acontecimientos que son de interés general utilizando un ele-|
mento tan efectivo como los medios impresos.

2. Participar en el disefio de parametros de calidad para el manejo de las publicaciones del sector Cultura, Recreacion y De -
porte.

3. Desarrollar procesos de comunicacion de la entidad con sus grupos de interés externos al propiciar estrategias, medios,
espacios y mecanismos que garanticen el derecho a la informacidn y propendan por la apropiacion ciudadana de la cultura,
la recreacion y el deporte.

4. Apoyar la proyeccion de la imagen institucional en coherencia con los objetivos, [a mision y vision de la entidad.

5. Realizar actividades de comunicacion al interior de la entidad y entre las entidades del sector al generar estrategias, espa-
cios, mecanismos y medios; asi como propiciar dinamicas comunicacionales que permitan una mayor articufacion y mejor
coordinacion entre las entidades del sector.

6. Participar en actividades relacionadas con el comité de comunicaciones de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.

7. Participar en el disefioc del Manual de Imagen Caorporativa Institucional, en armonia con el Manual de Identidad de la Al
caldia Mayor de Bogota, asegurando su aplicabilidad y el mantenimiento de la identidad visual de la Secretaria.

8. Las demas que le sean asignadas por {a autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturalez4
del empleo.

VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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ALCALDIA MAYCR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARLA DE CULTURA
RECREACKN Y JEPORTE

RESOLUCION No. M7 FEB 20

‘ 3 ®a
S )
“Por medio de la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

Técnicas de comunicacién interna y externa.
Medios de comunicacién.

Estrategias alternativas de comunicacion.
Publicidad.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Onent;cxlon a resu1tados ' — Aprend:zaje contmuo
Orientacion al usuario y a! ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comprgmiso ¢on la Organizacion Creatividad e innovacion

F = Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EX_PERiENCIA
& 7 ~ EXPERENCIA
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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTADLC.

SECRETARLM DE CLLTURA
RECREACKON Y GEPGRTE

RESOLUCION No.
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k.7 FEB 2015

“Por medio de la cual se ajusta el manual ‘de funciones y competencias laborales de la Secretaria

Distritaf de Cuitura, Recreacion y Deporte,”

académica(Comunicacion Social, Periodismo
Publicidad, Disefio Grafico, Comunicacion Socia
Institucional, Comunicacién Social y Periodismo
Comunicacion  Social-Periodismo  con  Enfasis  en
Comunicacion  Politico-Economica,  Direccidn
Produccion de Radio y Television, Comunicacion
Relaciones Corporativas, Productor de Medios dg
Comunicacion, Comunicacién en Radio y Television
Medios Audiovisuales con Enfasis en Direccion
Produccion de Cine, Direccion y Produccion dg
Television y Video, Direccion y Produccion de Radio
Television, Comunicacion Audiovisual, Comunicacior
Social - Periodismo, Relaciones Publicas g
Institucionales, comunicacién Social y Organizacional
del Nucleo Basico de Conocimiento -NBC- en
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines - Disefio -
Publicidad y Afines — Administracion- Economia

Titulo de Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplingTreinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

Profesional Universitario Grado 07

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _ %
Denominacic')n‘del empleo: Profesional Uni;ersitado ] —
Nivel: Profesional
Codigo: 219
Grado: 07
No. de empleos: Uno (1)
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SECAETARLA DE CLLTURA
RECREACKIN ¥ DEPORTE

RESOLUCION No. 1.7 FEB 201
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“Por medio de la cual se ajusta el manual "de funmones y cérﬁb'etenmas laborales de la Secretaria
Distritaf de Cultura, Recreacion y Deporte,”

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

o “AREA FUNCIONA o |

Direccion de Planeacion y Procesos Estratégicos - Subdireécic’m de Anilisis Sectorial, Poblacional y
Local - Subdireccion de Programacion y Seguimiento a la Inversion-Direccion de Regulacion y
Control - Subdireccion de Personas Juridicas - Subdireccién de Control de Gestion — Oficina

Observatorio de Culturas - Direccién de Gestion Corporativa - Oficina Asesora de Comunicaciones

- =1l PROPOSITO PRINCIPAL , ,

Desarro!lar procesos de gestnon tecmca y administrativa de la Secretana de acuerdo con Ias plrescnpc;onec
de Ley, las politicas institucionales y las necesidades y requerimientos de las dependencias.

. FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudlar evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area mterna de desempeno, Y

absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
2. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de Iz

entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
3. Proponer métodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas )‘

proyectos con los respectivos indicadores de seguimiento de resultados y desempefio institucional.
4, Estudiar y orientar la formulacién, implementacion y evaluacion de los procedimientos necesarios

para la operacién de las dependencias encargadas de los procesos en los cuales se desarrollan las

funciones asignadas.
5. Proyectar y disefiar oportunamente los instrumentos para atender los requerimientos, consuitas

informes y solicitudes formulados a la dependencia respectiva.
6. Preparar, proyectar y orientar, los lineamientos de necesidades, estudios previos y especificaciones

técnicas; los procedimientos de supervision, seguimiento, control y evaluacion; los procedimientog
de evaluacion de resultado y liquidacion, de los contratos celebrados por la Secretaria, que le sear

encomendados.
7. Atender los requerimientos y peticiones de los usuarios internos y de los ciudadanos y brindar |2

asesoria y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que le corresponde a I3
* respectiva dependencia.
8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area ds

desempeno y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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“Por medio de la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

Marco llllegal, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Adminiétracién publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacion plblica

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE :;j

Onentaclon a r;sultados 1 A;rendlza;e continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
: VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA U

. g
Tuik
E
m
=
;9 -
J-'-
\>>
§

_»ESTUDIOS ,

Tltulo profesmnal en disciplina academlca(Clent:la DleC|ocho(18 meses de expenenma profesmnal

Politica y Relaciones internacicnales, Economia,
Estudios Politicos Y Resolucion De Conflictos,
Ciencia Politica Y Gobierno, Administracion de
Empresas, Administracién Puablica ,Administracion
de Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Derecho, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Derecho, Ingenieria Industrial,
ingenieria administrativa, Planeacién Para el
Desarrolfo Social, Planeacion y Desarrolio Social,
Estudios y Gestion Cultural, Bibliotecologia,
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*Por medio de la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

Bibliotecologia Y Archivistica) del Nucleo Basico de
Conocimiento -NBC- en:- Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales —Derecho y Afines-
Sociologia, Trabajo Social y  Afines -

Administracion -  Economia -  Ingenieria
Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

ARTICULO 2. Equivalencias entre estudios y experiencia, Para el presente manual especifico de funciones y
competencias |aborales aplican las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o
la norma que la modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO 3: 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 emplec en el momento de
la posesién.

ARTICULO 4: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion y refrendacion por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D. C, a los j J iy 20 o

17 FEB 2015
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ALCALD{A MAYCR
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RECREACION ¥ DEPORTE

RESOLUCION No.

¢ \Bs7. )

“Por medio de la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
' Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

i

CLARISA RUIZ CORREAL

Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte

Fecha refrendacion: 19 FEB 2015

Refrenda

\ /
} \

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA,
Director

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL : -

Cra. 8 No.9-83
Tel. 3274850 . = IS0 5001:2008
Cédigo Postal: 111711 SEiSies) NTe o 1000:2000
www.culturarecreacionydeporte.gov.co \ CERTIFICADA,

Info: Linea 195 Cerlificada No. §6-2014000105 H
Cortificada No. SG-2014000105

ENTIDAD




