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DESPACHO
DENOMINACION CODIGO  |GRADO  |No. EMPLEOS
Secretario de Despacho 020 09 1
Asesor 105 05 3
Asesor 105 04 2
Asesor 105 02 1
Asesor 105 01 B
TOTAL EMPLEOS 8
PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
Subsecretario de Despacho 045 08 1
Director Técnico 009 08 6
Subdirector Técnico 068 06 7
Subdirector Técnico ) 068 05 1
Jefe de Oficina 006 07 1
TOTAL EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO 16
NIVELASESOR
Jefe de Oficina Asesora Juridica 115 07 1
Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones = 115 o7 1
TOTAL EMPLEOS NIVELASESOR 2
NIVEL PROFESIONAL
IF"riifesional Especializado Y 32 5
éﬁrofesional Especializado 222 26 8
Almacenista General 1
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TOTAL EMPLEOS NIVEL PROFESIONAL 27

NIVEL TECNICO

Técnico Gperativo . R R 374 | T T

Técnico Operativo 4, 16 1
TOTALEMPLEOS NIVELTECNICO 2 |
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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,
el articulo 32 del 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 publico 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 Funcién Publica
~-DAFP-, la Escuela Superior de Administracion Publica ~-ESAP- y la Comisién 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 1785 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 del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion

~
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Superior — SNIES, con el propésito 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.

Que el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte " adoptado mediante Resolucién No. 001 del 2 de enero de 2007, ha tenido 18 modificaciones,
razén por la cual se requiere actualizar, compilar y unificar los actos administrativos de modificacion, de tal
forma que se organicen en un solo acto administrativo, ademas de incluir algunas fichas para facilitar la
movilidad dentro de la Planta de personal modificada mediante Decreto 503 de 6 de noviembre de 2013 y la
nueva estructura interna adoptada con Decreto distrital 402 de 2013.

Que mediante oficio No. 2015-E-E-48 de enero 14 de 2015, el Departamento Administrativo def Servicio Civil
Distrital-DASCD, emitidé 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. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de personal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, expedido
mediante Resolucién 001 del 2 de enero de 2007 y Resolucion 392 de 2014, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan la Secretaria, asi:
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DESPACHO DE LA SECRETARIA

NIVEL DIRECTIVO

Secretano de Despacho Grado 09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Nivel: Directivo
Codigo: 020
Grado: 09
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C

II. AREA FUNCIONAL

Despacho del Secretario
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

~—_IV: FUNCIONES ESENCIALES

pt

1. Dirigir, controlar y evaluar las funciones de la Secretaria Distrital de Cultura, 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.
2. Asesorar al Alcalde Mayor en la formulacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos

sobre arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacion y de actividad fisica del Distrito.
3. Liderar y orientar la formulacion de las politicas generales, estrategias, planes, programas Y|

proyectos del Sector Cultura y de sus entidades.
4. Dirigir las politicas de coordinacion interinstitucional de la Secretaria de Cultura, Recreacion y

Deporte con organismos intemnacionales, nacionales, distritales, municipales y locales en asuntos

relacionados con la mision institucional.
5. Liderar la formulacion de politicas referentes al Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y los

subsistemas que lo conforman.
6. Distribuir los cargosen las diferentes dependencias de la Secretaria, asignar la ejecucion

funciones, y designar responsables de areas o grupos 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, Recreacion y Deporte en concordancia

con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

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

9. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se interpongan contra los
servidores plblicos 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.

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

desempefio y la naturaleza del empleq. )
V. CONOCIMIENTO®S BASICOS O ESENCIALES

10



Impresién: Subdireccién Imprenta Distrital - DDDI

ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No.

. 123 ENE 2015
( 027. )®

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

Marco legal, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Administracion puablica.
Plan Distrital de Desarrolio.
Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Formulacién y seguimiento de proyectos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES LG
COMUNES T [ PORNNVELJERARQUICO

Orientacion 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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales V]
Humanas, o economia, Administracion, Contaduria y
afines o Ciencias de la Educacion, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, 0
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
\Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
o0 docente.
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Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

NIVEL ASESOR

Asesor Grado 05 .

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: | ’ Asesor
Nivel: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 05
No. de empleos: Tres (3)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Secretario

1il. PROPOSITO.PRINCIPAL

Asesorar al Secretario en la gestion de los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion,
el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital de acuerdo a la planeacion estratégica institucional y

12
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sectorial.

'IV..FUNCIONES ESENCIALES ‘

10.

Asesorar a la alta direccién en la formulacion, adopcmn y arhculacnon de poI|t|cas planes
programas y proyectos en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el

Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la

toma de decisiones de la entidad.
Asesorar a la entidad en la formulacion de politicas referentes al Sistema Distrital de Arte, Cultura y

Patrimonio y los Subsistemas que lo conforman.
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.
Asesorar al Secretario de Despacho en la promocién, fomento y organizacién de metodologias para

la participacion ciudadana y el control social del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Asesorar a la alta direccion en la construccion de la planeacion estratégica institucional y sectorial

de acuerdo a las metas del plan de desarrollo.
Asesorar en la funcion disciplinaria preventiva y/o correctiva que involucre a los servidores publicos

de la entidad, garantizando el debido proceso y el derecho a la defensa.
Asistir y participar, en representacion de la Secretaria, en reuniones, consejos, juntas o comités de

caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
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 ESCENCIALES

Marco normativo, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura Recreacwn y Deporte

IAdministracion publica.
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Planeacion Estratégica.
Plan Distrital de Desarrollo Vigente.
Sistemas de planeacion piblica y desarrollo organizacional.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - | e POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ” — Expert|C|a profesmnal
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Vil REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS . = EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del NucleojTres (3) anos de expenenma profes:onal o docente.
Basico de Conocimiento -NBC(Ciencias, Politicas,
Ciencias del Deporte, Ciencias Deporte y la Recreacion,
Ciencias del Deporte y de la Educaciéon Fisica
,Comunicacion, Comunicacion y Periodismo, Cultura
Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y Recreacion,
Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas, Gestion
Cultural, Gestion Cultural y Comunicativa, Gestion Y|
Estudios Culturales, Licenciatura en Educacién Fisica,
Planeacion y Desarrollo Social, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos, Sociologia, Trabajo Social,
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Psicologia, Antropologia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Pablica, Ingenieria
Industrial, Economia, Derecho. Licenciatura en Ciencias
Sociales, Historia, Literatura, Arquitectura, Arte, Arte
Dramatico, Artes Escénicas, Artes musicales, Artes
Plasticas. Bellas Artes, Danza Clasica, Estudios
Musicales, Maestro en Musica, Musica, Musica-Canto,
Formacién  Musical, Licenciatura en  Msica,
Licenciatura en Pedagogia Musical, Licenciatura En
Educacion Musical ,Disefio Textil ,Maestro textillos
nucleos basicos Artes Plasticas, Visuales y Afines —
Artes Representativas - Disefio — Muisica - Otros
programas asociados a bellas artes — Antropologia,
Artes Liberales - Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales y Humanas - Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Comunicacién Social, Periodismo Y
Afines - Deportes, Educacion Fisica y Recreacion —|
Derecho y Afines— Lenguas Modemas, Literatura,
Lingtiistica y Afines Administracion - Economia —
Arquitectura y Afines — Ingenieria Administrativa y Afines|
— Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

‘I AREAFUNCIONAL ~

Deépacﬁo del Seéretaﬁo '

"Il PROPOSITO PRINCIPAL

Y

Cra. 82 No. 9-83 1S0 9001: 2008

Tel. 3274850 NTC GP 1000; 2009

: - ONAC
Céd|go Postal: 111711 BUREAU VERITAS T
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | { Centification s
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Asesorar a la alta direccion en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y seguimiento del sistema de
control interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol, autorregulacion y autogestion institucional,
gestion del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento de la mision y objetivos de la Secretaria,
asi como las relaciones con entes externos de conformidad con las normas legales vigentes.

V. FUNCIQNESWES?ENCIALES T

1. Asesorar y dirigir el disefio, implementacion, organizacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno de la Secretaria y proponer al Secretario(a) de Despacho las recomendaciones para su

mejoramiento.
2. Formular el Plan de Accion Anual de Auditorias Independientes a para la verificacion y evaluacion

del Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de los

objetivos institucionales, en el marco de la normatividad vigente.
3. Realizar el seguimiento a la formulacion e implementacion de los planes de mejoramiento de la

entidad, formulados con base en los resultados de la autoevaluacién, las evaluaciones intemas y
externas, con el fin de evaluar su cumplimiento y consolidar informes de avance para los

organismos de control de manera oportuna de acuerdo con la normatividad vigente.
4. Formular lineamientos para la gestion de riesgos de la entidad y liderar su evaluacién, con el fin de

asegurar la formulacion de planes de tratamiento y control oportuno y eficaz de los mismos.
5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Secretaria, se cumplan

por los responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente para asegurar el cumplimiento

de los objetivos estratégicos institucionales.
6. Liderar la preparacion y presentacion de informes y respuestas requeridas por los organismos de

control y planear sus visitas con las demas dependencias, de acuerdo a los terminos y

requerimientos establecidos, en el marco normativo vigente.
7. Propender por el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, normas, politicas, procedimientos,

planes, programas, proyectos y metas de la Secretaria y asesorar al Secretario 0 Secretaria de

Despacho los ajustes necesarios que aseguren su observancia. |
8. Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobiemo Nacional y Distrital

en materia de lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites y austeridad del gasto,

16
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entre  ofras, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestion publica, de

conformidad con el marco normativo vigente.
9. Formular planes, programas y proyectos para fomentar en la Secretaria, la formacién de una cultura

del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo y cumplimiento de la misién y los objetivos

estratégicos de la entidad.
10.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASiCOS O ESCENCIALES

Normatividad sobre eI Sistema de Control lntemo |
Modelo Estandar de Control Interno.
Marco constitucional, normativo, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Derecho Administrativo.
Funcién Publica.
Planeacion Estratégica.
Plan Distrital de Desarrollo.
Sistemas de planeacion publica y desarrollo organizacional.
Estandares de Auditoria Interna.
Sistema Integrado de Gestion.

S VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia profesional

Cra. 82 No. 9-83 1SO 9001%: 2008

Tel. 3274850 NTC GP-1000; 2008 ONAC
Cddigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS e
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certification SR

Info: Linea 195 No.C0234524 I No. GP(166
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Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA -

ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Titulo profesional Experiencia minima“de tres (3) afios en asuntos del
Tarieta orofesional en | lad al control interno. Segun lo indicado en el articulo 8 de
arjeta profesional en los casos regulados porfaley | Ley 1474 del de 2011,

SegUn lo indicado en el articulo 8 de la Ley 1474 del de
2011.

Asesor Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ~
Denominacién del empleo: Asesor
Nivel: Asesor
Codigo: 105
Grado: 04
No. de Empleos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo &el jefe inmediato: Secretario de Despacho .
IIl. AREA FUNCIONAL

18
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Despacho del Secretario

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a Ia entidad en Ia formulacion, |mplementa0|on y evaluamon de las polmcas planes programas ¥
proyectos del sector Cultura, Recreacién y Deporte en el marco normativo vigente y el Plan Distrital de
Desarrollo.

E ENCIALES

1. Acompanar a Ia alta dlrecc10n en el seguimiento de Ios pIanes y programas definidos porla entldad
en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad

Fisica del Distrito Capital.
2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la

toma de decisiones de la entidad.
3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los

propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
4. Asesorar al Secretario de Despacho en la promocién, fomento y organizacién de metodologias para

la participacion ciudadana y el control social del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
5. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los proyectos de inversién de la entidad, asegurando un uso

eficiente de los recursos publicos y el alcance de los objetivos institucionales.
6. Proyectar, revisar, evaluar, gestionar y conceptuar frente a los actos administrativos, contratos,

informes y documentos en general que deba preparar y expedir el Secretario de Despacho.
7. Recopilar, analizar y estudiar la normatividad en los aspectos que sean de interés para el Despacho

del Secretario o Secretaria y el impacto de las mismas en el ordenamiento interno de la Secretaria.
8. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
9. Las deméas 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

Cra. 82 No. 9-83 150 9001: 2008

Tel. 3274850 NTG GP 1000; 2009 G

Cadigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certification e

info: Linea 195 No-COZBAE2A  No. GPUTEG H U ﬁ N H
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1 3 ENE 201

Marco normativo, juridico, conceptual‘e histérico del sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Administracién publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo Vigente.

Sistemas de planeacion publica y desarrolio organizacional.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesionél
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Vil. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo{Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Basico de Conocimiento —-NBC - (Ciencia Politica,[docente.

Ciencias del Deporte, Ciencias del Deporte y la
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
Fisica, Comunicacién, Comunicacién y Periodismo,
Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y

20
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Recreacion  ,Derecho, Derecho y  Ciencias
Administrativas ,Gestién Cultural, Gestion Cultural y
Comunicativa, Gestion y Estudios  Culturales,
Licenciatura en Educacion Fisica, Planeacion y
Desarrolio Social, Estudios Politicos y Resolucion de
Conflictos, Psicologia, Sociologia, Historia, Filosofia,
Filosofia 'y Letras, Literatura, Bibliotecologia
Archivistica y Bibliotecologia, Trabajo  Social,
Antropologia, Administracion de Empresas, Economia,
IAdministracion Pablica, Contaduria Pablica, Ingenierial
Industrial, Ingeniero Civil, Arquitecto, Restaurador. en:
Artes  Plasticas, Visuales y Afines - Artes
Representativas — Disefio — Musica — Otros programas
asociados a bellas artes — Antropologia, Artes Liberales|
— Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y|
Humanas — Comunicacién Social, Periodismo y Afines|
- Deportes, Educacion Fisica y Recreaciéon — Derecho y
Afines — Filosofia, Teologia y Afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines -
IAdministracion - Economia - Arquitectura y Afines —
Ingenieria Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

»y
Cra. 8% No. 9 -83 - _
Tel. 3274850 05 @« T A
Codigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS “mww
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | berification S
Info: Linea 195 No.C0234524 / No. GP0165 H U H N ﬁ
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Asesor Grado 02

e T , 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominabién del e“mpleko: | "~ |Asesor
Nivel: Asesor
Codigo: 105
Grado: 02
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho
I AREA FUNCIONAL -

Deépacho del Secretario M
el PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario de Despacho en él disefio e implementacion de estrategias para el mejoramiento de la
gestion en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad

Fisica del Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y

las metas de la entidad.
2. Prestar asesoria y apoyo en la determinacién de las politicas y directrices que requiera la alta

direccion.
3. Estudiar y proponer accignes para la eficiente organizacion y funcionamiento de la entidad en sus
areas misionales y de apoyo.
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4. Realizar las recomendaciones en la formulacion y elaboracion de instrumentos de gestion y en el
cumplimiento de los lineamientos y normatividad establecida.

5. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con
los procesos de las diferentes dependencias.

6. Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas propios de la
Secretaria y su funcionamiento.

7. Hacer propuestas para la definicion y seguimiento a las politicas, lineamientos y directrices
institucionales que orienten la gestion integral en el marco de la planeacion estratégica de la
Secretaria.

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

9. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO'ESCENCIALES S

Marco normativo, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
IAdministracion publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo Vigente.

Sistemas de planeacion publica y desarroilo organizacional.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cra. 82 No. 9-83

»
Tel. 3274850 NTC GB 1600 2008 < BOG TA
Cadigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS
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| S CQMUNES N e POR NIVEL JERARQUICO
Orientécién a resultados ’ — Expertiéia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conoc‘imiento del entorno
Transparencia ' Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en dlsmpllna academlca (Economla DIECIOChO (18) meses de experiencia profesional o
Administracion de Empresas, Administracion Publica,docente.

Administracion de Negocios, Administracion Financiera,
Comercio Internacional, Derecho, Finanzas Y|
Relaciones Intemacionales, Contaduria Publica, Ciencia
Politica, Ciencias del Deporte, Ciencias del Deporte y la
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
Fisica, Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte
y Recreacion, Derecho, Derecho y Ciencias
Administrativas, Gestion Cultural, Gestion Cultural vy,
Comunicativa, Gestion y Estudios Culturales,
Licenciatura en Educacion Fisica, Planeacion vy,
Desarrollo Social, Estudios Politicos y Resolucion de
Conflictos, Psicologia, Sociologia, Historia, Filosofia,
Filosofia y Letras, Literatura, Bibliotecologia,
Archivistica y  Bibliotecologia, Trabajo  Social,
Antropologia, Ingenieria Industrial, Ingeniero Civil,
Arquitecto, Restaurador) del Nucleo Bésico de
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Conocimiento -NBC en: Artes Plasticas, Visuales Y|
Afines — Artes Representativas — Disefio — Musica —
Otros programas asociados a bellas artes -
Antropologia, Artes Liberales - Bibliotecologia, Otros De|
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Comunicacion Social,
Periodismo y Afines - Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion — Derecho y Afines - Filosofia, Teologia y
Afines — Lenguas Moderas, Literatura, Linglistica y
Afines - Administracién — Economia — Arquitectura y|
Afines — Ingenieria Administrativa y Afines — Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Asesor Grado 01

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacié.ri del empieo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:

Dependencia:

Asesor
Asesor
105

01

Uno (1)

Despacho del Secretario

Cra. 82 No. 9 - 83

150 8001: 2008

Tel. 3274850 NTC GP 1000: 2009
Cadigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Cetification

Info: Linea 195 No.C0234524 / No. GP0166




RESOLUCION No.
027 . )3
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123 E¥L

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

II AREA FUNCIONAL

Despacho del Secretarlo
Bk PROPOSITO PRINCIPAL

AAAAAA

Asistir, aconsejar y asesorar dlrectamente a la alta direccion en Ia def nicion de polmcas y lineamientos para
la gestion de los recursos para el desarrollo de la mision institucional.

V. FUNClONES ESENCIALES

1. Bnndar soporte en eI anah3|s de resultados y de Ios mstrumentos generados para la evaluacion de!

los planes, programas y proyectos de la entidad.
2. Realizar las recomendaciones en la formulacion y elaboracion de instrumentos de gestion y en el

cumplimiento de los lineamientos y normatividad establecida.
3. Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma

de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de la

Secretaria y su funcionamiento..
4. Proyectar, tramitar y verificar segan el caso y conforme con las orientaciones del Secretario o

Secretaria de Despacho, respuestas, conceptos e informes sobre consultas y peticiones formuladas

a la Secretaria, teniendo en cuenta los términos y condiciones del marco normativo.
5. Realizar estudios, analisis y propuestas técnicas especializadas de la gestion administrativa y

financiera para mejoramiento de los procesos de la entidad.
6. Asesorar a la Secretaria en la formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas, planes,

programas y proyectos, relacionados con la gestion financiera, econémica y contable de los

recursos econdmicos de la entidad, en el marco de la normatividad vigente.
7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeiio y la naturaleza del empleo.
: - V. CONOCIMIENTOS BASI(;QS O ESCENCIALES

Marco normativo, juridico, conceptual e historico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
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IAdministracion piblica.
Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo Vigente.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistemas de planeacion publica y desarrollo organizacional.

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

YPOR NIVEL JERARQUICO; ;

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Expert|C|a profeS|onaI

Conocimiento del entorno

v REQUISITOS DE FORMACION

Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en dlSClp|lna academlca (Economla
Administracion de Empresas, Administracion Publica
Administracion de Negocios, Administracion Financiera,
Comercio Intemnacional, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica.)- del Nucleo
Basico de Conocimiento —-NBC en:—Administracion —
Economia - Contaduria Pulblica — Ingenieria
IAdministrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Un (1) afo de experiencia profesnonal 0 docente

Cra. 82 No.9-83 -
Tel. 3274850 TC Gh 1000, 208
Cadigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certification
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1z 3 ENE 2015

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

Subsecretario de Despacho Grado 08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: B Subsecfetario de Despacho
Nivel: Directivo
Cadigo: 045
Grado: 08
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Subsecretaria de Despacho
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho
l. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria General y de Control Discipliﬁario
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL )
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Asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de
informacion para la ejecucién y seguimiento de los planes del sector y de las areas de la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte, manteniendo la unidad de propésitos y dando cumplimiento a las
estrategias y objetivos institucionales, de conformidad con el marco sectorial y las politicas distritales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las areas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en la ejecucion de
las politicas, planes, programas y proyectos de fortalecimiento del sector Cultura, Recreacion y

Deporte de conformidad con las politicas institucionales y las normatividad vigente.
2. Convocar y dirigir el Comité de Direccion de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
3. Articular acuerdos interinstitucionales e intersectoriales que sean necesarios en cumplimiento de la

misién institucional en concordancia con la normatividad vigente.
4. Orientar y revisar los proyectos de actos administrativos que deban someterse a la aprobacion del

Alcalde Mayor de Bogota o del Despacho del Secretario de acuerdo con las politicas institucionales

en el marco de la normatividad vigente.
5. Poner en conocimiento de las autoridades competentes la conducta de los servidores publicos de la

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte que amerite su intervencion en el marco de la

normatividad vigente.
6. Orientar la atencion y el tramite oportuno de los derechos de peticion dirigidos al Secretario de

Despacho con los términos de calidad y oportunidad requeridos.
7. Dirigir la funcion disciplinaria preventiva y/o correctiva en primera instancia a los servidores publicos

de la Secretaria, garantizando el debido proceso y el derecho a la defensa.
8. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS‘[COSVO ESCENCIALES

IAdministracion Publica.
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Contratacion Publica.

Finanzas pablicas.

Sistema de Administracion de Personal en el sector publico.
Derecho Procesal Administrativo.

IAdministracion de sistemas de informacion.

Derecho Administrativo y Laboral.

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 de personal

Conocimiento del entorno

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS “‘EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica -(CienciasiCuatro (4) afios de experiencia profesional o
Politicas, Ciencias del Deporte, Ciencias del Deporte yldocente.

la Recreacion, Comunicacion, Comunicacion Y
Periodismo, Cultura Fisica, Deporte y Recreacion,
Licenciatura en Educacion Fisica, Derecho, Derecho Y|
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
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Licenciatura en Ciencias Sociales, Gestion Cultural,
Planeacion y Desarrollo Social, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social. Arquitectura, Ingenieria Civil, Arte, Arte
Dramatico, Artes Escénicas, Artes Musicales, Artes
Plasticas, Bellas Artes, Danza Clasica, Direccion
Musical ,Estudios Musicales, Maestro en Musica,
Musica, Musica-Canto, Formacién Musical, Licenciatura
en Pedagogia Musical, Licenciatura en Educacion
Musical, Licenciatura en Educacion Musical, Economia,
Administracion de Empresas ,Administracién Publica,
Gobierno y Relaciones Internacionales, Contaduria
Pablica, Ingenieria Industrial) del Nuicleo Basico de
Conocimiento -NBC en: Artes Plasticas, Visuales vy,
Afines — Artes Representativas — Disefio — Musica —
Otros programas asociados a bellas artes -
Antropologia, Artes Liberales — Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones iInternacionales — Deportes, Educacion
Fisica y Recreacién — Derecho y Afines — Filosofia,
Teologia y Afines — Lenguas Modernas, Literatura,
Lingtiistica y Afines -  Administracion — Economia —
Arquitectura y Afines — Ingenieria Administrativa y Afines|
— Educacion-Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefalados por la Ley.
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Director Técnico Grado 08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominaéién del empleo: Director Técnico
Nivel: Directivo
Cadigo: 009
Grado: 08
No. de empleos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

IIl. AREA FUNCIONAL

Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio Cultural

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos de cultura, arte y el patrimonio
cultural del Distrito Capital promoviendo el ejercicio efectivo, progresivo y sostenible de los derechos
culturales en el marco del Plan de Desarrollo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades de fortalecimiento, articufacion, adecuacién y funcionamiento del Sistema
Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y de los subsistemas a que haya lugar de conformidad con la

politica institucional.
2. Dirigir la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Cultura o los espacios que se definan para tal

" . efecto de acuerdo con las necesidades institucionales. -
3. Participar en la formulacion concertada y la adopcion de politicas, planes y programas estrategicos

32
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y de regulacién y control en los campos del Arte, la Cultura y el Patrimonio cultural del Distrito
Capital en coordinacion con el Secretario de Despacho.

4. Orientar a las entidades adscritas y vinculadas del Sector Cultura, Recreacion y Deporte en el
desarrollo de estrategias, proyectos y programas que promuevan la interrelacion en los campos del
arte, la cultura y el patrimonio cultural, de conformidad con las politicas distritales y la normatividad
vigente.

5. Dirigir acciones encaminadas a la sostenibilidad social y econémica de los escenarios culturales
publicos distritales, propios del campo de la cultura, €l arte y el patrimonio cultural de conformidad

con la competencia de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

6. Participar en la modificacion, creacion y expedicion de normas legales que fortalezcan los procesos
de fomento, informacién, organizacion, fortalecimiento institucional y planeacion del campo del
arte, la cultura y el patrimonio cultural de conformidad con las necesidades institucionales.

7. Dirigir, controlar y evaluar las estrategias, planes, programas y proyectos desarrollados por las
Subdireccion de Précticas Artisticas y del Patrimonio cultural, y la Subdireccion de Practicas
Culturales de conformidad con las politicas institucionales.

8. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.
, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normas wgentes sobre el sector cuIturaI artlstlco patnmonlal
Administracion Pablica.

Normas vigentes sobre contratacion estatal.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

33
Cra. 82 No.9-83 50 50 2000 = ; -4
Tel. 3274850 IS0 0ot 2008 <@ l T A
Codigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS °m'wmm
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | { Certification SO i
Info: Linea 195 No. 0234524 / No. GPO166 H U ﬁ N ﬂ



RESOLUCION No. ),23 ENE 28'

o027, A

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

Formulacion y gerencia de proyectos.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina  académicaCuatro (4) afios de experiencia profesional o docente.
(Antropologia, Ciencia Politicas, Derecho y Ciencias
Politicas, Comunicacion Social y Periodismo,
Periodismo, Gestion Cultural, Planeacion y Desarrollo
Social, Estudios Politicos y Resolucién de Conflictos,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Licenciatura en
Ciencias Sociales, Historia ,Literatura, Arquitectura
JIngenieria Civil, Restaurador, Arte, Arte Dramatico,
Artes Escénicas, Artes musicales, Artes Plasticas,
Bellas Artes, Danza Clasica, Estudios Musicales,
Maestro en Musica, Muisica, Mdsica-Canto,
Formacion Musical, Licenciatura en Musica,
Licenciatura en Pédagogia Musical, Licenciatura en
Educacion Musical, Disefio Textil, Maestro Textil,
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Administracion ~ de Empresas, Economia,
Administracién Pablica, Gobierno y Relaciones|
Internacionales.) del Nicleo Basico de Conocimiento
—NBC en : Artes Plasticas, Visuales y Afines - Artes
Representativas — Disefio - Muasica - Otros
programas asociados a bellas artes — Antropologia,
Artes Liberales — Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales y Humanas - Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Comunicacién Social, Periodismo
Afines — Derecho y Afines - Filosofia, Teologia y
Afines — Geografia, Historia — Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines - — Administracion —
Economia - Arquitectura y Afines - Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.
Il “AREA FUNCIONAL

Dlreccwn de Culturas Recreatlvas y Deportlvas
I ROPOSITO

Dirigir la formulacuon adopcnon y articulacion de polltlcas planes programas y proyectos de Ios campos de
la recreacion, el deporte y la actividad fisica del Distrito Capital, garantizando el ejercicio efectivo, progresivo
y sostenible de los derechos recreativos y deportivos en el marco de la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

IV, VFUNCIONES ESENClALES

1. Dlnglr Ios proyectos requendos para el fortalemmlento amcuIaC|on adecuacson y funC|onam|ento
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9.

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

. Desempeniar la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Parques o de los espacios que se

de los procesos y espacios del Sistema Distrital de Parques y Escenarios y de los subsistemas a
que haya lugar, de conformidad con la normatividad vigente y los objetivos institucionales.

definan para tal efecto de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
Orientar al Secretario de Despacho en la formulacion y adopcion de politicas, planes y programas y

proyectos estratégicos, en el campo de la regulacion y control, fortaleciendo los campos

recreativos y deportivos del Distrito Capital.
Liderar la definicion de procesos, procedimientos y metodologias que orienten la planeacion,

seguimiento, evaluacion y el control del campo recreativo y deportivo de conformidad con las

politicas institucionales.
Dirigir, realizar seguimiento, evaluacion y control del subsector recreacion y deporte, fortaleciendo

los procesos de organizacion, planeacion y control en los campos recreativo y deportivo, de

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
Orientar la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de

las organizaciones sociales del campo recreativo y deportivo, permitiendo fomentar los procesos Y|

practicas recreativas y deportivas de conformidad con las politicas institucionales.
Gestionar la sostenibilidad social y econémica de los escenarios recreativos y deportivos piblicos

de conformidad con las necesidades institucionales y sociales, en el marco del Plan de Desarrolio

Distrital.
Dirigir, realizar seguimiento, control y evaluacion de las estrategias, programas y proyectos

desarrollados por las Subdireccion de Politica y Fomento y la Subdireccion de Organizacion y

Participacion, en concordancia con las politicas institucionales.
Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, fa Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.

desempefio y la naturaleza del empleo.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Administracion Pﬂblica.
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Normas vigentes sobre Contratacién Estatal.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo
Formulacion y gerencia de proyectos

Gerencia y administracion de escenarios.

Normas vigentes sobre organizacion y de la recreacion y el deporte.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional

- Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resulltados Liderazgo |
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entomo

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
(Antropologia, Ciencia Politica, Ciencias del Deporte y|
la Recreacion, Ciencias del Deporte y la Educacion

académicalCuatro (4) afios de experiencia profesional o docente.

Fisica, Licenciatura en Educacion Fisica, Cultura
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Fisica, Deporte y Recreacién, Derecho ,Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias Sociales
.Derecho y Ciencias Politicas, Profesional en Ciencias
del Deporte, Arquitectura, Ingenieria Civil, Medicina,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Administracion
de Erﬁpresas, Economia, Administracion Publica,
Gobierno y Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial.) del Niicleo Basico de Conocimiento -NBC-
en: Antropologia, Artes Liberales — Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales - Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion — Sociologia, Trabajo Social Y]
Afines, Derecho y Afines— Administracion -
Educacion-Economia - Arquitectura y Afines -
Ingenieria Administrativa y Afines - Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

institucionales, sectoriales, poblacionales y territoriales para el fortalecimiento de los campos del Arte, la
Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica como garantia del ejercicio de
los derechos culturales, recreativos y depoytivos en Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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. Articular las relaciones entre el Despacho de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y

Dirigir la formulacién y adopcion de politicas, planes y programas estratégicos de la entidad y del
Sector, en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la
Actividad Fisica del Distrito Capital, fortaleciendo los procesos de organizacion, planeacion,

informacién y fomento del Distrito Capital.
Orientar a las direcciones de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en el disefio e

implementacion del modelo de planificacion estratégica y operativa, los procesos, procedimientos y
metodologias de planeacién, seguimiento y evaluacion estratégica del Sector de conformidad con
el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

Generar informacion sobre los campos del campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio Cultural, Ia|
Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica y sobre el impacto o transformaciones que se generen
en ellos para suministrar a las dependencias de la Secretaria y entidades del sector Cultura,
Recreacion y Deporte,

Definir los procesos y procedimientos de planeacion, seguimiento y evaluacion estratégica, a
implementar en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

Dirigir la elaboracion, tramite y aprobacion del presupuesto de inversion de la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte y del sector administrativo, en coordinacion con la Direccién de
Gestion Corporativa y las entidades del sector, de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Deporte, las Direcciones y deméas &reas de la entidad en los procesos de planificacion, desarrolio
organizacional, administrativo y presupuestal de conformidad con la normatividad vigente y las

politicas institucionales.
Ejercer las funciones propias de la Secretaria Técnica del Comité Sectorial de Cultura, Recreacion

y Deporte, comunicando las decisiones que alli se tomen de conformidad con las politicas

institucionales.
Orientar al Despacho del Secretario en el mejoramiento de las actividades y procedimientos

dirigidos a la prestacion de los servicios y desarrollo de una cultura orientada a la ciudadania en la

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, de conformidad con la normatividad vigente.
Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
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componentes, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.
10.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Administracion Pﬁblica

Formulacidn y gerencia de Proyectos

Finanzas Pablicas

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
Administracion de sistemas de informacién

Manejo de herramientas ofiméticas

Normas estandar de Gestion de la Calidad
Vl.k COMPETENCIAS COMPOR_TAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

40
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Titulo profesional en disciplina académica (Planeacion
y Desarrollo  Social Administracion  Publica,
Administracion de Empresas, Finanzas ,Derecho,
Derecho y Ciencias Politicas, Economia, Gobiemo j
Relaciones Internacionales, ingenieria electronica
Ciencia Politica ,Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa) del Nucleo
Basico de Conocimiento -NBC- en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Derecho y Afines
Administracién ~ Economia — Contaduria Plblica —
Ingenieria Administrativa y Afines - Ingenieria
Electronica, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Cuatro (4) afios de experiehcia profesional o docente.

II. AREA FUNCIONAL -

s

Dweccuon de Regulacnon y Control

i PROPOSITO PRINCIPAL"

Dmglr procedlmlentos de regulacnon evaluamon y control en Ios aspectos mls:onales admlnlstratlvos
normativos y de gestion al interior de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y de las
entidades que conforman el Sector Cultura, Recreacion y Deporte, de conformidad con las necesidades

institucionales en el marco de la normatividad vigente.

\'A FUNCIONES ESENCIALES |

proyectos de regulacién y control en el sector
conformidad con la normatividad vigente.

1. Orientar aI Secretario de Despacho enla formulacmn y adopmon de polltlcas pIanes programas y

Cultura, Recreacion y Deporte del Distrito Capital, de
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2. Resolver los recursos de apelacion y/o queja contra los actos administrativos proferidos por la
Subdireccion de Regulacion y Personas Juridicas en desarrollo de la funcion de inspeccion,

vigilancia y control. .
3. Dirigir la accion de las distintas areas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en

el fortalecimiento de los procesos de regulacion, control y el fortalecimiento institucional del Sector
Cultura, Recreacion y Deporte de conformidad con la normatividad vigente en el tema y las

politicas institucionales.
4. Orientar la regulacion y el control de las entidades del Sector adscritas y vinculadas de

conformidad con las necesidades institucionales en coordinacion con las demas areas de la

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
5. Orientar en la implementacion de los protocolos de regulacion y control de las entidades del Sector

a las demas areas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte asegurando su

articulacion institucional.
6. Dirigir la comecta administracion y funcionamiento del Sistema Distrital de Arte, Cultura y

Patrimonio, Sistema Distrital de Parques y de Escenarios, y demas sistemas del Sector, de

conformidad con las competencias institucionales de cada entidad.
7. Orientar en la definicion de mecanismos que permitan el fortalecimiento y estimulo al control social

a las demas areas de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales y

garantizar su cumplimiento.
8. Definir los procedimientos del Sistema de Informacion Sectorial en los aspectos de regulacion,

control y el fortalecimiento institucional de acuerdo con los lineamientos definidos en las politicas

institucionales.
9. Orientar al Secretario de Despacho en la modificacion, creacion y expedicion de normas legales:

que afiancen los procesos de fomento, informacion, organizacion y el fortalecimiento institucional
del Sector en coordinacion con la Subsecretaria de Despacho, la Oficina Asesora Juridica y deméas

areas competentes.
10.Determinar los tramites y requisitos relativos al otorgamiento, suspension, o cancelacion de la

personeria juridica a las entidades sin animo de lucro,.con fines recreativos o deportivos en

coordinacion con la Secretaria de Despacho. N
11.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
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desempenio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALE

Normatmdad vigente para la regulamon y control de entldades sin animo de Iucro con f nes recreatlvos 0
deportivos

Gestion y gerencia de grupos y equipos de trabajo

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
Politicas Publicas aplicadas al Distrito Capital.

Administracién Publica y Funcion Publica

Plan de desarrollo de Bogota

Derecho administrativo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE o
~5iF] OR NNEL JERARQUICO T

B COMUNES A ‘
Orientacion a resultados | Lideraégo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE- FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS ; AR T EXPERIENCIA

kkkkkk

Titulo profesional en disciplina académica (Bellas|Cuatro (4) afios de expenenma profesmnalodocente
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Artes, Arquitectura, Arte, Danza Clasica, Maestro en
Artes Plasticas, Maestro en Musica, Trabajo Social,
Sociologia, Psicologia, Antropologia, Historia, Ciencia
Politica, Derecho, Derecho y Ciencias Sociales,
Licenciatura en Ciencias Sociales ,Gestion Cultural yj
Comunicativa, Gestion y Estudios Culturales,
Planeacion y Desarrollo Social, Administracion
Publica, Gobierno y Relaciones Intemacionales,
Administracion de Empresas, Economia, Cultura
Fisica, Deporte y Recreacion, Ciencias del Deporte,
Ciencias del Deporte y la Recreacion, Ciencias del
Deporte y de la Educacién Fisica, Ciencias del
Deporte y de la Recreacion, Licenciatura en
Educacion Fisica, Restaurador.)del Nicleo Basico de
Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas, Visuales Y|
Afines — Artes Representativas — Disefio — Misica —
Otros programas asociados a bellas artes— Ciencial
Politica, Relaciones Intemacionales - Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion — Derecho y Afines -
Filosofia, Teologia y Afines — Geografia, Historia —
Lenguas Modemas, Literatura, Lingliistica y Afines -
Sociologia, Trabajo Social y Afines — Administracion —
Economia — Arquitectura y Afines - Ingenieria
IAdministrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Il AREAFUNCIONAL -
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Direccion de Gestion Corporativa
,,,,, sl PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la adopmon ejecucion, control, segmmlento yevaluamon de pohtlcas estrateglas pIanes programas
y proyectos en los temas administrativos, de talento humano, financieros, de logistica y sistemas, en
concordancia con las necesidades institucionales en el marco de la normatividad vigente.

IV FUNCIONES ESENCIALE

1. D|ng|r la formulacmn ejecucmn y control de las polltlcas y planes en matena de talento humano,
administrativa, financiera, y de tecnologia de la entidad en coordinacién 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 talento

humano de acuerdo con las necesidades de la entidad.
3. Dirigir la administracion de los recursos financieros, presupuestales y el control de las operaciones

de conformidad con los procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y érganos de

control.
4. Administrar la 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 Secretaria

General.
5. Dirigir los procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo del talento humano, conforme con las

normas y procedimientos.
6. Presentar a aprobacion del Secretario de Despacho la modificacion del Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de acuerdo con las necesidades institucionales.
7. Dirigir la formulacion y ejecucion del Plan Estratégico de Sistemas e Informacién, de conformidad

con las politicas y estrategias definidas por la Comision Distrital de Sistemas y en coordinacién con

las demas areas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.
8. Definir las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la infraestructura tecnolégica y

de sistemas de informacién de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, en

observancia de la normatividad vigente.
9. Orientar la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de funcionamiento para aprobacion del

Cra. 82 No.9-83
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Despacho del Secretario en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Procesos Estratégicos.
10.Dirigir y gestionar la elaboracion 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 programa

de correspondencia, el archivo y la atencion del servicio al ciudadano de la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte, de conformidad con las politicas institucionales en apego a la normatividad

vigente.
12.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 ESCENCIALES

Finanzas Publicas.
Legislacion sobre administracion de recursos fisicos del Estado.

Legislacién del servidor pablico (vinculacion y desvinculacion, sistema de remuneracion, sistema de
seguridad social, situaciones administrativas, sistema general de carrera administrativa, empleo plblico y

gerencia publica)

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
Formulacion de Politicas Publicas

IAdministracion Publica

Manejo de herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

N VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
"~ COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICQ

Orientacion a resultados Liderazgo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (Derecho,
Derecho y Ciencias Administrativas, Politlogo,
Ciencias Politicas, Finanzas, Economia,
Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Contaduria Publica, Arquitectura, Psicologia, Trabajo
Social, Ingenieria  Industrial,  Administracién
Financiera.) del Nucleo Basico de Conocimiento
-NBC- en:  Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales — Derecho y Afines —Administracion —
Economia - Contaduria Publica — Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Cuétro (4) afios de experiencia profesional o docente.

Il AREA FUNCIONAL

Direccion de Lectura y Bibliotecas

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Liderar y dirigir las politicas publicas de promocion y fomento a la lectura, escrifura, oralidad y cuitura digital,
en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales, de conformidad con lo
dispuesto en la Constitucion, las leyes y deméas normas vigentes sobre la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el disefio, la implementacion y la evaluacion politicas pﬁblicas de fomehto eh Ieé“tura,
escritura, oralidad y cultura digital conforme a las politicas distritales y la normativa vigente.
2. Dirigir la operacion y el fortalecimiento de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital

conforme a las politicas distritales y la normativa vigente.
3. Liderar estrategias y disefiar mecanismos para impulsar la articulacion entre la Red de Bibliotecas

Publicas del Distrito, el sistema de bibliotecas escolares y bibliotecas del sector privado de

conformidad con las necesidades sociales en el marco de la normatividad vigente.
4. Participar en el disefio, implementacion y evaluacion de politicas de creacion y desarrollo de

espacios y experiencias de lectura, escritura, oralidad y cultura digital en ambitos convencionales y

no convencionales de la ciudad, de conformidad con las politicas institucionales.
5. Adelantar estrategias que permitan ampliar los sistemas de produccion y circulacion de materiales

de lectura, propiciando el acceso de la poblacion a ellos en cumplimiento de las politicas distritales.
6. Liderar los procesos de articulacion y concertacion intersectorial, e interinstitucional para el

desarrollo de politicas piblicas en lectura, escritura, oralidad y cultura digital en el marco de las

politicas Distritales en el marco de las politicas publicas adoptadas por el Distrito Capital.
7. Liderar las iniciativas de promocion, programas y proyectos de la Direccion de Lectura y Bibliotecas

utilizando medios masivos de comunicacion resaltando su significado, importancia y beneficios

para la Ciudad.
8. Participar en el desarrollo de lineas de investigacion, innovaciones tecnolégicas y sistemas

estadisticos sobre la incidencia de programas de fomento a la lectura, escritura, oralidad y cultura

digital en la ciudad de conformidad con los objetivos institucionales.
9. Orientar.el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacién, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
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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 ESCENCIALES

Administracién pablica.
Planeacién Estratégica.
Plan Distrital de Desarrollo.

Estatuto general de Contratacion.

Sistema Integrado de Gestion

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

Formulacion y seguimiento de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQU,ICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinalCuatro (4) afios de experiencia profesional o docente.
académica(Administracion de Empresas, Economia,
Administracion Piblica, Derecho, Ciencia .Politica,
Publicidad, Ingenieria Industrial, Ciencias de la
Informacion y la documentacion, Bibliotecologia,
Antropologia, Sociologia, Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en Educacién Basica con
énfasis en Ciencias Sociales, Filosofia y Letras,
Historia, Comunicacion Social, Bellas Artes, Musica,
Artes Visuales, Artes Plasticas, Literatura, Estudios
Literarios, Licenciatura en Literatura, Licenciatura en
Espafiol y Literatura, Licenciatura en Espafiol
Comunicacion, Licenciatura en Filosofia y Letras,
Licenciatura en Msica, Licenciatura en Pedagogia
Musical, Licenciatura en Educacion Musical.) del
Nicleo Basico de Conocimiento -NBC- en:
Antropologia, Artes Liberales - Bibliotecologia, Otros
De Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Derecho y Afines -
Filosofia, Teologia y Afines — Geografia, Historia —
Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y Afines -
Sociologia, Trabajo Social y Afines - Educacion-
Administracion -  Economia - Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

-
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Subdirector Técnico Grado 06

l. IDENTIFICA(}ION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Nivel: Directivo
Cébdigo: 068
Grado: 06
No. de empleos: Siete (7)
Dependencia: Direccion donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Practicas Artisticas y del Patrimonio

il PROPOSITO PRINCIPAL

patrimonio cultural.

Orientar la formulacion, adopcion, ejecucion, seguimiento y evaluacion estratégica de la gestion y proyectos
de inversion en los ambitos poblacionales, temitoriales y sectoriales de su competencia segin las politicas
sectoriales y los compromisos del Plan de Desarrollo Distrital en funcion de las practicas artisticas y del

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion de politicas propias del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y sus
Subsistemas coordinando con las entidades adscritas y vinculadas al Sector el desarrollo de
actividades tendientes a facilitar el funcionamiento de las instancias, espacios y procesos del
mismo Sistema y Subsistemas, en los campos del arte y del patrimonio cultural de conformidad con
las politicas institucionales.
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2. Gestionar y participar en el desarrollo de la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de
procesos, procedimientos y metodologias que orienten la regulacion y control de los procesos
adelantados por las entidades e instituciones en el campo artistico, del patrimonio cultural y de las
intervenciones culturales integrales de conformidad con la normatividad vigente.

3. Dirigir la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y
proyectos, relacionados con el fortalecimiento de la participacion ciudadana y el control social en los
campos del arte y el patrimonio cultural de acuerdo con las entidades adscritas y vinculadas al

Sector.
4. Orientar al superior inmediato en la definicion y ejecucion de procesos y procedimientos que faciliten

la corresponsabilidad pblico-privada en los campos del arte y el patrimonio cultural de las
entidades adscritas y vinculadas al Sector segun las politicas institucionales y el Plan de Desarrollo

Distrital
5. Desempefiar acciones encaminadas a la sostenibilidad social y econdmica de los escenarios

culturales publicos distritales, del campo del arte y del patrimonio cultural de acuerdo con la

competencia de la Secretaria.
6. Organizar y prestar servicios de acompafiamiento y asistencia, a las entidades adscritas y

vinculadas al Sector, en lo relativo a la definicion de planes, programas y proyectos cuyo proposito
de los campos artistico y del patrimonio cultural, de acuerdo con los protocolos definidos para el
efecto por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor y la Direccion de Regulacion y Control de la

Secretaria.
7. Orientar el desarrolio de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
8. 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 ESCENCIALES.

Administracion Pablica aplicada al Distrito.

-

Politicas publicas.
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Normas vigentes sobre Contratacion Estatal.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Finanzas Publicas aplicadas al distrito.
, = VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES e o POR NIVEL JERARQUICO ,

Onentacmn a resultados — L Lidérazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento def entoro

VlI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

rrrrrr

| ESTUDIOS R EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina académicaTreinta (30) meses de experiencia profesional o
(Antropologia, Ciencia Politica, Conservacion yldocente.
Restauracion de Patrimonio Cultural, Restauracion de
bienes muebles, Economia, Gestién Cultural, Gestién
Cultural y Comunicativa Historia Literatura, Gestion y
Estudios Culturales, Planeacion y Desarrollo Social,
Estudios Politicos y Resolucion de Conflictos,
Psicologia, Sociologia, Licenciatura en Ciencias|
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Sociales, Trabajo Social, Arquitectura, Arte, Arte
Dramatico, Artes Escénicas, Artes musicales, Artes
Plasticas, Bellas Artes, Danza Clasica, Direccion
Musical, Estudios Generales en Artes y Humanidades,
Estudios Musicales, Maestro en Musica, Musica,
Musica-Canto, Formacion Musical, Licenciatura en
Musica, Licenciatura en Pedagogia Musical,
Licenciatura en Educacion Musical, Administracion
Publica, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial.) del Nucleo Basico
de Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas, Visuales y
Afines — Artes Representativas — Disefio — Musica —
Otros programas asociados a bellas artes -
Antropologia, Artes Liberales - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Filosofia, Teologia Y|
Afines - Geografia, Historia — Lenguas Modemas,
Literatura, Lingiiistica y Afines - Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Administracion — Economia —
Arquitectura  y  Afines - Educacién-Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

r

—I-AREAFUNCIONAL -

Subdlreccmn Practlcas CuIturaIes

III PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y admlmstrar la formulamon adopcnon lmplementa0|on y segmmlento de politicas, planes,
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programas, proyectos de fortalecimiento del campo de la cultura del Distrito Capital y sus localidades,
asegurando el ejercicio efectivo, progresivo y sostenible de los derechos y las practicas culturales.

IV FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir Ia ejecumon de planes programas y proyectos que penmtan la adopmon de polltlcas
institucionales del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y del Sector de conformidad con

los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital.
2. Liderar con las entidades adscritas y vinculadas al Sector la ejecucion de las funciones, el desarrollo

de los procesos del Sector de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente.
3. Gestionar el desarrollo de los procesos y procedimientos de formulacion, adopcion, seguimiento y la

evaluacién de politicas, estrategias, programas y proyectos, relacionada con la participacion
ciudadana y el control social de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y de las
entidades adscritas y vinculadas al Sector, de conformidad con las politicas y los objetivos

institucionales.
4. Orientar al superior inmediato en la definicion y ejecucion de planes, programas y proyectos de

fortalecimiento del campo cultural en las instancias distrital, local regional, nacional e internacional

promoviendo la sostenibilidad social, cultural, econémica y politica.
5. Dirigir los proyectos encaminados a la sostenibilidad social y econémica de los escenarios culturales

publicos distritales, del campo de la cultura y que sean competencia de la Secretaria Distrital de

Cultura, Recreacion y Deporte de acuerdo con las necesidades institucionales.
6. Orientar a las entidades adscritas y vinculadas al Sector en el desarrollo de estrategias de

fortalecimiento institucional en el campo de la cultura, de acuerdo con los procesos y
procedimientos vigentes y las politicas institucionales de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor,

y la Direccién de Regulacién y Control de la Secretaria.
7. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
8. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Cra. 82 No. 9-83
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IAdministracion Publica aplicada al Distrito.
Politicas publicas.

Normas vigentes sobre Contratacion Estatal.
Plan de Desarrollo Distrital.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo.

Finanzas Publicas aplicadas al distrito.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo .
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

' EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina académicaTreinta (30) meses de experiencia profesional o
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(Antropologia, Ciencia Politica, Gestion Cultural,docente.
Gestion Cultural y Comunicativa, Gestién y Estudios
Culturales, Historia, Profesional en Estudios Politicos yj
Resolucion de Conflictos, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social, Arte, Arte Dramético, Artes Escénicas,
Artes musicales, Artes Plasticas, Bellas Artes,
Literatura, Danza Clasica, Direcciéon Musical, Estudios
Superiores en Instrumento o Canto, Licenciatura en
Ciencias Sociales, Licenciatura en Pedagogia Musical,
Estudios Generales en Artes y Humanidades, Estudios
Musicales, Maestro en Misica, Musica, Misica-Canto,
Licenciatura en Musica, Licenciatura en Pedagogia
Musical, Licenciatura en Educacion Musical, Formacion
Musical, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Gobierno y Relaciones Internacionales) del
Nicleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Artes
Plasticas, Visuales y Afines — Artes Representativas
Disefio — Musica — Otros programas asociados a bellas
artes — Antropologia, Artes Liberales — Ciencia Politica,
Relaciones Interacionales — Filosofia, Teologia y Afines
— Geografia, Historia — Lenguas Modernas, Literatura,
Lingiiistica y Afines - Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines —~Educacién-Administracion — Economiaj
— Arquitectura y Afines — Ingenieria Administrativa Y|
Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.
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i, AREA FU NCIONAL

Subdlreccmn de Polltlca y Fomento

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlnglr la formulacnon adopcion, |mplementac|on y segmmlento de polltlcas publlcas programas proyectos y
actividades orientados al desarrollo en los campos de la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del
Distrito Capital, de conformidad con los lineamientos de la Direccion de Planeacion y Procesos Estratégicos
de la Secretaria.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al superior inmediato en la formulacxon de pohtlcas propias del Slstema Distrital de Parques

y Escenarios y de sus Subsistemas de conformidad con la normatividad vigente.
2. Liderar con las entidades adscritas y vinculadas del Sector el desarrollo de actividades tendientes a

facilitar el funcionamiento de las instancias, espacios y procesos del mismo Sistema y Subsistemas,

en los campos de la recreacion y el deporte en apego a la normatividad vigente.
3. Orientar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion estratégica de los planes y proyectos

adelantados por las entidades e instituciones relacionadas con la recreacion y el deporte y las
intervenciones recreativas y deportivas integrales de conformidad con las politicas institucionales |

el Plan de Desarrollo Distrital.
4. Orientar a las entidades adscritas y vinculadas al Sector en la formulacion, ejecucion, seguimiento y,

evaluacion de politicas, estrategias, programas y proyectos, relacionados con fa participacion
ciudadana y el control social de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad

vigente.
5. Gestionar la adecuacion de los espacios de participacion en los campos de la recreacion y el

deporte y su articulacion con otros espacios de participacion y control social en el Distrito Capital de

acuerdo con las necesidades sociales definidas.
6. Orientar al superior inmediato en la definicion y ejecucion de actividades que faciliten la

corresponsabilidad piblico-privada a fin de fortalecer los campos de la recreacion y el deporte de
conformidad con la normatividad vigente.
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7. Dirigir la ejecucién de acciones encaminadas a fa sostenibilidad social y economica de los
escenarios recreativos y deportivos publicos distritales, segun las corresponda a las competencias

de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
8. Orientar a las entidades adscritas y vinculadas al Sector en lo relacionado con el desarrollo de

estrategias, programas, proyectos y actividades cuyo propésito sea el fortalecimiento institucional de
la recreacion y el deporte, de acuerdo con las politicas institucionales y los lineamientos de la

Secretaria General de la Alcaldia Mayor y la Direccion de Regulacion y Control de la Secretaria.
9. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
10.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

. desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENT COS 0 ESCENCIALES

IAdministracion Publica aplicada al Distrito.

Politicas pablicas.

Normas vigentes sobre Contratacion Estatal.

Plan de Desarrollo Distrital.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo.

Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

Finanzas Publicas aplicadas al distrito.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@ COMUNES ” if;{‘{: POR NIVEL JERARQUICO
Onentacmn a resultados Liderazgo
59
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS : T EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina académicaTrelnta (30) meses de experiencia profesional o
(Administracion ~ Deportiva, Antropologia,  Cienciajdocente.
Politica, Ciencias del Deporte, Ciencias del Deporte y la
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
Fisica, Cultura Fisica, Deporte y Recreacion, Deporte yl
Actividad fisica, Derecho, Economia, Licenciatura en
Educacion Fisica, Psicologia, Sociologia, Trabajol
Social, Licenciatura en  Ciencias  Sociales,
Administracion de Empresas, Administracion Plblica,
Gobierno y Relaciones Internacionales.)del Niicleo
Basico de Conocimiento -NBC- en: Antropologia, Artes
Liberales — Ciencia Politica, Relaciones Internacionales|
- Deportes, Educacion Fisica y Recreacion -
Educacién- Derecho y Afines - Geografia, Historia —
Trabajo Social y Afines — Administracion — Economia —
Arquutectura y Afines — Ingenieria Administrativa y Afines
— lngenieria Industrial y Afines. .
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Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Il AREAFUNCIONAL

Subdiréccién de Organiz"é\c;’iéi{v’y Participaci()n

1l ROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y dirigir los planes, programas, proyectos del Sistema Distrital de Parques y Escenarios, y a los
Subsistemas adicionales, coordinando con las entidades adscritas y vinculadas al Sector las estrategias que
permitan el desarrollo del Sistema y Subsistemas de la recreacién y deporte.

. IN.FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la ejecucion, formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas,
programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la participacion ciudadana y control social, la
adecuacion de los espacios y participacion en los campos recreativo y deportivo y su articulacion

con otros espacios del sistema.
2. Dirigir la adecuacion de los espacios de participacion en los campos los campos de la Recreacion,

el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital recreativo y deportivo y su articulacion con otros

espacios distritales, de conformidad con la normatividad vigente.
3. Administrar el desarrollo de protocolos de evaluacion de la gestion de la calidad de la oferta de

bienes y servicios prestados en el campo recreativo y deportivo, orientando la realizacién de

actividades de implementacion.
4. Adelantar las acciones requeridas en la formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos,

programas y actividades relacionadas con la organizacion social y la participacion de los agentes|
del campo recreativo y deportivo de conformidad con los objetivos institucionales y el Plan de

Desarrollo Distrital.
5. Orientar a las entidades adscritas y vinculadas al Sector, sobre el desarrollo de estrategias de

fortalecimiento institucional de los campos los campos dela Recreacion, el Deporte y la Actividad
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Fisica del Distrito Capital, en concordancia con los protocolos definidos para tal efecto, por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor y la Direccion de Regulacion y Control de la Secretaria

Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
6. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, 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

desempefio y la naturaleza del empleo.

"~ _V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Administracion Publica aplicada al Distrito.

Politicas publicas.

Normas vigentes sobre Contratacion Estatal.

Plan de Desarrollo Distrital.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Finanzas Publicas aplicadas al distrito.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA"LES

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados‘ Liderazgo J A — k
Orientacion al,usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia ) Toma de decisiones i
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Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII REQUISITOS DE 'FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA - -

ESTUDIOS EXPERIENCIAH ‘

Titulo profesnonal en disciplinaTrelnta (30) meses de experiencia profe5|ona| 0
académica(Antropologia, Sociologia, Ciencia Politica,/docente.

Ciencia Politica y Gobiemo, Ciencias del Deporte y la
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
Fisica, Cultura Fisica, Deporte y Recreacién, Deporte y|
Actividad Fisica, Licenciatura en Educacién Fisica,
Ciencias del Deporte, Psicologia, Licenciatura en
Ciencias  Sociales, Sociologia, Trabajo Social,
Planeacion y Desarrollo Social, Disefio Industrial,
Disefio Gréafico, Administracion Plblica, Gobierno
Relaciones  Internacionales,  Administracion  de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia.) del Nucleo
Basico de Conocimiento -NBC- en: Antropologia, Artes
Liberales — Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Educacion- Geografia, Historia — Trabajo Social vy,
Afines — Administracion — Economia — Arquitectura yj
Afines — Disefio-Ingenieria Administrativa y Afines -
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Analisis Sectorial, Poblacional y Local |

Il I:-’ROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos que permitan el andlisis estratégico y estadistico de los sectores, grupos poblacionales y
localidades del Distrito Capital, en los campos los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio Cultural, la
Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, con el fin de producir y entregar informacion
que permita formular politicas, definir estrategias del Sector.

- IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Adminisffér el Sistema de Informacién Sectorial de conformidad cbn las politicas y las necesidades

institucionales, asegurando la actualizacion y utilizacion conforme a los principios institucionales.
Dirigir actividades de intercambio y difusién de la informacién, datos y anélisis de resultados,

producto de los de los estudios sectoriales que se adelanten, asi como del Sistema de Informacién

del Sector, siguiendo los lineamientos que defina la Direccion.
Definir el disefio, aplicacion y analisis de indicadores sectoriales, bajo la orientacion de la Direccién

de Planeacion y Procesos Estratégicos en el marco de las politicas institucionales.
Orientar a la Direccion de Planeacion y Procesos Estratégicos, a las diferentes instancias del Sector

en el la implementacion, desarrollo planes, programas y proyectos de informacion que se
desarrollen en el Sector, y permitan la toma de decisiones de conformidad con las necesidades

institucionales y sectoriales
Dirigir el desarrollo y aplicacion de instrumentos que faciliten el seguimiento de los planes

poblacionales segln los parametros definidos por la Direccién de Planeacion y Procesos

Estratégicos.
Dirigir el disefio, desarrollo y la actualizacion de las estadisticas de la Secretaria Distrital de Cultura,

Recreacion y Deporte, como proceso de planeacion institucional brindando apoyo a las

dependencias en la produccion de informacion estadistica.
Orientar la realizacion de estudios e investigaciones que se adelanten propias del Sector de la

Cultura, 1a Recreacion y el Deporte en coordinacion con las dependencias de la Secretaria Distrital
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de Cultura, Recreacion y Deporte.
8. Fomentar la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de
evaluacion y control de los procesos a cargo del area de conformidad con las politicas
institucionales.
9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. C};ON‘Q‘CIMIENTOSBASICOS O ESCENCIALES

Administracion Pablica
Legistacion sobre administracion de recursos del Estado.
Formulacién y gerencia de Proyectos.

Finanzas Publicas.

Modelos estadisticos e investigacion de mercados
Administracion de sistemas de informacion.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Modelos de gestion y disefio de indicadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; COMUNES " ‘ _ POR NIVEL JERARQUICO
Orientaéién a resultados : Liderazgo h -
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
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Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
QI}MA(\CION‘AC’ADEMICA Y EXPERIENCIA .
"EXPERIENCIA B

VIR

QUISITOS

S

Titulo profesional en disciplina académica (Planeacion[Treinta (30) meses de experiencia profesional o
y Desarrollo Social, Administracion  Publica,|docente.

Administracion de Empresas, Economia, Estadistica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Administrativa, Finanzas, Bibliotecologia, Psicologia )
del Nicleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Artes
Plasticas, Visuales Y Afines - Matematicas, Estadistical
Y Afines - Antropologia, Artes Liberales — Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales - Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion —Bibliotecologia, Otros
De Ciencias Sociales Y Humanas -  Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines — Administracién —
Economia - Ingenieria Administrativa y Afines -
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.
IIl. AREA FUNCIONAL

Subdirécckién de Control de Gestion
"I-.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos orientados a la regulacidn, el control y el fortalecimiento institucional
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del Sector Cultura, Recreacion y Deporte, estableciendo procesos de transformacion cultural que fomenten
las practicas ciudadanas, la articulacion sectorial, la co-responsabilidad, la auto-regulacién y la sana
convivencia.

. I\, FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y adoptar los planes, programas y proyectos de regulacién y control en el Sector Cu'lturay,
Recreacion y Deporte requeridos para la formulacion concertada de conformidad con las politicas

institucionales, en el marco de la normatividad vigente.
2. Orientar a las demas dependencias de la Secretaria, y/o cualquier entidad de la Administracion

Distrital o Nacional, en Ila definicibn de acciones regulatorias para aplicar protocolos,
procedimientos, metodologias y/o estrategias encaminadas al fortalecimiento institucional y Ia

articulacion del sector Cultura, Recreacion y Deporte del Distrito Capital.
3. Orientar a la Direccién Regulacion y Control, las Direcciones de Campo y las respectivas Entidades

Adscritas, en la definicion de acciones para la vigilancia y supervision de la administracion y|
funcionamiento de los Sistemas Distritales de Cultura, de Parques y de Escenarios Distritales,

Recreativos y Deportivos de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
4. Orientar a las dependencias de la Secretaria en la definicion de acciones que permitan el desarrollo

de protocolos para el fortalecimiento y el estimulo al control social de conformidad con las politicas

institucionales, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente..
5. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
6. 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 ESCENCIALES

Normas vigenteé sot;re Contratacion Estatal.
Plan de Desarrollo Distrital.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo
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Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Finanzas Publicas aplicadas al Distrito Capital

Derecho Administrativo
» V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientéci()n a resultados » Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VL. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (Bellas Artes,[Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Arquitectura, Arte, Danza Clasica, Direccion Musical,docente.

Formacion Musical, Maestro en Ares Plasticas,
Maestro en Musica, Trabajo Social, Sociologia
Psicologia, Antropologia, Ciencia Politica, Derecho,
Derecho y Ciencias Sociales, Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en Pedagogia Musical, Estudios
en Ciencia Politica, Gestion Cultural y Comunicativa,
Gestion y Estudios Culturales, Planeaciéon y Desarrollo
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Social, Administracion Publica, Gobiemo y Relaciones
Internacionales, Administracion de Empresas, Cultura
Fisica, Deporte y Recreacion, Licenciatura - en
Educacion Fisica, Recreacion y Deporte, Ciencias del
Deporte, Ciencias del Deporte y la Recreacion,
Ciencias del Deporte y de la Educacion Fisica,
Derecho, Ingenieria Industrial.) del Nucleo Bésico de
Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas, Visuales Y|
Afines — Artes Representativas — Disefio — Musica -
Otros programas asociados a bellas artes -
Antropologia, Artes Liberales — Bibliotecologia, Otros
De Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales - Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion — Derecho y Afines - Filosofia,
Teologia y Afines - Geografia, Historia ~ Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines - Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines — Administracion —
Economia -Educacion- Arquitectura y Afines -
Ingenieria Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Regulacién y Personés Jun’diéas

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades concernientes a la creacién, expedicion y modificacién de normas relacionadas con los

Cra. 82 No. 9 - 83 150 8001: 2008
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procesos de fomento, informacion, organizacion y el fortalecimiziito institucional del Sector Cultura,
Recreacion y Deporte de conformidad con la normatividad Vigente y las politicas institucionales.

: -~ V.FUNCICNES ESENCIALES
1. Orientar a la Direccion Regulzcion y Control en el disefio y definicion requerimientos de informacién
del Sistema de Informacion Sectorial en los aspectos de regulacion, control y el fortalecimiento

institucienal, coordinando la realizacién de actividades de informacion de acuerdo con los

lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
2. Reconocer la personeria juridica a las entidades sin animo de lucro con fines recreativos o

deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte conforme a la Ley 181 de 1995, Decreto

1228 de 1995 y demas normas vigentes sobre la materia.
3. Con sujecién a las normas previstas en la funcion anterior realizar la correspondiente aprobacion e

inscripcion de reformas estatutarias, inscripcion de dignatarios, registro y seflo de libros, suspension

y/o cancelacion de la personeria juridica y las demas relacionadas con la funcion.
4. Ejercer la 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 Bogotad y que no estén sometidas a la
inspeccion, vigilancia y control del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, I3
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -COLDEPORTES-, a efecto de determinar

el cumplimiento del régimen legal y estatutario.
5. Adelantar 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 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.
6. Dirigir los procesos de creacion y actualizacion de normatividad de competencia de la Secretaria

propenda en el desarrollo de los procesos de fomento, informacion, organizacion y el fortalecimiento
institucional del sector Cultura, Recreacién y Deporte en el marco de la normatividad vigente y las
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7. Aprobar y participar en la ejecucion de las actividades necesarias para otorgar, suspender o
cancelar la personeria juridica a las entidades sin animo de lucro, cuyos fines sean culturales,

recreativos 0 deportivos de conformidad con la normatividad vigente.
8. Desempefiar la correspondiente inscripcion o modificacion de dignatarios y llevar el registro y sello

de los correspondientes libros asegurando el correcto registro.
9. 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 0 ESCENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

IAdministracion Publica aplicada al Distrito.

Normas vigentes sobre Contratacion Estatal.

Gerencia de grupos y equipos de trabajo
Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Finanzas Publicas aplicadas al Distrito Capital

Derecho Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Lid‘érazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850
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Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS : - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica(Derecho,Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Derecho y Ciencias Administrativas ,Derecho y/docente.

Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Politicas,
Administracion  Pablica, Gobiemo y Relaciones
Internacionales, ~ Administracion de  Empresas,
Economia, Contaduria Pdblica.) del Nicleo Béasico de
Conocimiento -NBC- en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Derecho y Afines ~Administracion
Economia - Contaduria Publica — Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Subdirector Técnico Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Nivel: Directivo N
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Codigo: 068

Grado: 05

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccion a la cual se asigna el empleo
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C

5 AREA FUN

Programaclon y Seguvmlento a Ia Inverswn

III PRO 0 TO PRI

Dirigir los planes, programas y proyectos de la programac;on y segu1m|ento a la inversion reahzando
acompariamiento a las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,
en lo relacionado con la formulacion, adopcion, ejecucion, seguimiento y evaluacion estratégica de la gestion,
en concordancia con las politicas sectoriales y los compromisos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital.

Iv. FUNCIONES’ESENCIALES

1. Onentar técnicamente a las dependenmas de la Secretarla Dlstntal de Cultura, Recreacion y
Deporte en la formulacion de los proyectos de inversion, en el seguimiento, ejecucion y evaluacion
que deban ser desarrollados en el Sector de conformidad con las politicas institucionales en el
marco de la normatividad vigente, las politicas institucionales y los compromisos del Plan de
Desarrollo Distrital y su contribucién a las politicas sectoriales.

2. Dirigir y presentar la elaboracion, tramite y aprobacion del presupuesto del Sector, ante la Secretaria

de Hacienda Distrital bajo la orientacion del Director en concordancia con las politicas
institucionales.

3. Orientar al Director en la definicion de lineamientos y estrategias de acompafiamiento a las
localidades en la formulacion y ejecucion de proyectos en los campos del Arte, la Cultura, el
Patrimonio cultural, la Recreacién, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, articulados
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con las politicas del Sector, de conformidad con fas necesidades de las localidades.
4. Orientar a las entidades del sector en |a programacion, ejecucion, cumplimiento y evaluacion de los

compromisos  relacionzdos con los créditos extemos, de conformidad con las politicas
institucionales,

5. Dirigir los informes de evaluacion de los proyectos y planes a cargo de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacién y Deporte y acordar con las areas involucradas la necesidad de ajustes que
deban ser presentados al nivel directivo de conformidad con la normatividad vigente y las politicas

institucionales.
6. Establecer y dirigir e! disefio de los mecanismos de seguimiento, difusion y evaluacion de la gestion

institucional de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente.
7. Liderar con la Direccion de Gestién Corporativa en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto

y el programa anual de caja y sus modificaciones de conformidad con la normatividad vigente.
8. 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 ESCENCIALES

Administracion Pablica

Legislacion sobre administracion de recursos del Estado.
Formulacion y gerencia de Proyectos.

Finanzas Piblicas.

Administracion de sistemas de informacion.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Modelos de gestion y disefio de indicadores. -
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Normas estandar de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno.

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

“COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Onentamon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de persdnal

Conocimiento del entorno

VI REQUISITOS D

MACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica(Derecho
Planeacion y Desarrollo Social, Administracion Pablica,
Gobierno y Relaciones Internacionales, Administracion
de Empresas, Administracion Financiera, Contaduria
Publica, Economia Publica, Economia, Finanzas,
Ingenieria Industrial.) del Nicleo Basico de
Conocimiento -NBC- en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Derecho y Afines —Administracion —
Economia - Contaduria Publica — Ingenieria
IAdministrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Dos (2) afios de expenenma profes:onal o docente.
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Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

jefe de Oftcma Grado 07

" I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denommac:on del empled: ] Jefe Oficina ’
Nivel: Asesor
Cadigo: 006
Grado: 07
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Observatorio de Culturas
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho
I. AREA FUNCIONAL -
Oﬁc‘ina Observatorio de Cultufas k‘
4 T Ill. PROPOSITO PRINCIPAL , |
Dirigir Ia planeacnon orgamzamon y ejecucion de Ios procedlmlentos de mformamon relacnonados 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 del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la
Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, teniendo en cuenta las necesidades del
sector y el comité de mediciones.
- IV. FUNCIONES ESENCIALES L
1. leerar la_generacion de informacién itil para el seguimiento de las pohtlcas poblacionales,
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territoriales y locales del Distrito Capital en el ambito de las culturas.
2. Dirigir el disefio y definicion que le permitan la adecuada recoleccion, medicion, observacion,

andlisis y transmision de informacién, teniendo en cuenta las politicas de comunicacion del sector.
3. Revisar y suministrar la informacion 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 y el comité de mediciones.
4. Dirigir, planear y orientar la ejecucion de actividades relativas a los procesos de recoleccion, analisis

y transmisién de informacion en los campos los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la
Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, en interaccion con las diferentes
instancias del Sector y de la 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 desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacién, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
7. 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 ESCENCIALES

Marco legal, juridico, conceptual e hlstonco del sector’Cultl’Jkra Recreamon y Deporte
IAdministracion publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Estadistica

Sistema Integrado de Gestion
~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

»y
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~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuaris y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

«««««« REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICAY EXPERIENCIA .

~ ESTUDIOS

T EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica(Estadistica,
Ciencia Politica, Derecho, Derecho y Ciencias
Administrativas, Gestion Cultural, Gestién Cultural Y]
Comunicativa, Gestién y Estudios Culturales, Estudios
Generales en Ciencias Sociales, Planeacion
Desarrollo Social, Estudios Politicos y Resolucion de
Conflictos, Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
Antropologia, Administracion de Empresas, Economia
Administracion  Pablica, Gobierno Y Relaciones
Internacionales, Estadistica, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial) del Nucleo Basico de|
Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas, Visuales y|
Afines — Artes Representativas — Disefio — Musica
Otros  programas asociados a bellas artes -

Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.

Antropologia, Artes Liberales - Bibliotecologia, Otros De
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Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion — Derecho y Afines — Geografia,
Historia — Lenguas Modemas, Literatura, Lingistica ¥
Afines - Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines
— Administracion — Economia - Ingenieria Administrativa
y Afines — Ingenieria Industrial y Afines — Mateméticas,
Estadistica y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

NIVEL ASESOR

Asesor Grado 07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: Jefe Oficina Asesora
Nivel: Asesor
Codigo: 115
Grado: 07
No. de empleos: Dos (2)
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Dependencia: Oficina Asesora
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho
ll.'AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica
- "In. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria en los asuntos juridicos unificando el criterio juridico en las actuaciones y los
procesos de la 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 prevencion del
dafio antijuridico.

_IV.‘FUNCIQNE”(S‘_ ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario o Secretaria de Despacho y a las dependencias de la institucion en el
conocimiento, revision y tramite de conceptos, resoluciones y asesorias de los asuntos juridicos que,

le corresponda resolver, que comprometan la posicion juridica institucional.
2. Planear, dirigir y controlar las actividades de la Gestion Juridica de Ia entidad, conforme con la

normatividad vigente y los lineamientos Secretario de Despacho.

3. Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos, directrices y actos
administrativos que deba expedir la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

la Secretaria.
5. Asesorar a la Secretaria y orientar la unidad de criterio en materia 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.
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 que

resuelvan los recursos interpuestos ante dicha instancia de decision o a la entidad.
7. Presentar ala Secretaria propuestas sobre modificacion o actualizacién de normatividad, relativas al

80



Impresién: Subdireccion Imprenta Distrital - DDt

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREAGION Y DEPORTE

RESOLUCION No.

. 027

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

73 ENE 2015

s

Sector, con base en el Plan de Desarrollo Distrital, en el Sectorial y en la misién y vision

institucional.
8. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra

0 que esta deba promover, en coordinacion con las dependencias intemas o de la Administracion

Distrital.
9. Compilar la legislacién, jurisprudencia, doctrina y normatividad que tengan relacion con el ambito de

competencia 0 que hagan referencia a las actividades de la entidad y mantenerla debidamente

actualizada y sistematizada.
10.Proyectar, publicar y comunicar los actos administrativos que expida la Secretaria Distrital de

Cultura Recreacion y Deporte.
11.Absolver las consultas que sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales relativas al

campo de actuacion institucional, le formulen las dependencias internas, los servidores publicos, los

érganos de control y la ciudadania en general.
12.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

VIl CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENCIALES

Marco Constltucmnal Iegal normatlvo regulatono juridico yjunsprudenCIaI deI sector Cultura Recreacuony
Deporte.

Estructura del Estado Colombiano; organizacién y competencias territoriales y sectoriales.
Derecho Administrativo.

Derecho Contractual.

Derecho Disciplinario.

Funci6n Publica.

Planeacién Estratégica.
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Plan Distrital de Desarrclio Vigente.
Estatuto general de Contratacion.
Formulacién y seguimiento de proyectos.

Sistema lnteglrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (Derecho.)[Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.
del Nacleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Derecho
y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

-

B IIl. AREA FUNCIONAL ]
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Oficina Asesora cie Comunicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte y a las entidades adscritas o vinculadas,
en el disefio, desarrollo y evaluacion de politicas, planes y estrategias de comunicacion interna y externa,
con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la entidad y las relaciones inter e intra sectoriales y con la
ciudadania; de acuerdo con el Plan de Desarrollo Distrital vigente, las politicas y planes culturales,

recreativos y deportivos, y los requerimientos de comunicacion de la Secretaria y el Sector.

V. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Asesorar y dirigir la formulacién, implementacién y evaluacion de politicas, estrategias y planes de
comunicacion interna y externa de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
2. Formular estrategias y acciones pertinentes, oportunas y convenientes para la generaciéon de una

relacion favorable con los medios masivos y comunitarios de informacion.
3. Disefar y elegir los mecanismos y canales de comunicacién que aseguren una comunicacion

asertiva entre la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion 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 ciudadania en la construccién, implementacion y evaluacion de las:

politicas plblicas de Cultura, Arte, Patrimonio cultural, Recreacién 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 y 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 cultura comunicacional interna y promover identidad institucional para el logro
de objetivos de la entidad.

Cra. 8 No. 9-83
Tel. 3274850
Cadigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certification
Info: Linea 195 No.C0234524 / No. GP0166
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identidad visual de la Secretaria.

y Deporte del Distrito Capital.

desempefio y la naturaleza del empleo.

8. Disefiar y administrar el Manual de Imagen Corporativa Institucional, en armonia con el Manual de
Identidad de la Alcaldia Mayor de Bogota, asegurando su aplicabilidad y el mantenimiento de la

9. Realizar los estudios y proponer a la Secretaria 0 Secretario de Despacho, mejoras en los
esquemas de comunicacion intema y externa, buscando la efectividad en la formulacion,
implementacion y evaluacion de fa politica pablica de Cultura, Arte, Patrimonio cultural, Recreacion

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

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Expertnma profe5|onal

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica(Comunicacion ~ Social,  Periodismo,
Publicidad, Disefio Grafico, Comunicacion Social
Institucional, Comunicacion Social y Periodismo,
Comunicacion Social-Periodismo con Enfasis en
Comunicacion  Politico-Economica,  Direccién |

Produccion de Radio y Television, Comunicacion yj

Tres (3) afios de expenenma profesional 0 docente.
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Relaciones Corporativas, Productor de Medios de
Comunicacion, Comunicacion en Radio y Television,
Medios Audiovisuales con Enfasis en Direccion
Produccién de Cine, Direccidbn y Produccion de
Television y Video, Direccion y Produccion de Radio vy,
Television, Comunicaciéon Audiovisual, Comunicacion
Social - Periodismo, Relaciones Publicas e
Institucionales, comunicacién Social y Organizacional)
del Nucleo Basico de Conocimiento -NBC- en:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines — Disefio -
Publicidad y Afines — Administracion- Economia

Titulo de Posgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
ley.

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado Grado 32

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominécién del empleo: | Profésional Especializado
Nivel: Profesional
Codigo: 222

Cra. 82 No. 9-83

150 9001: 2008

Tel. 3274850 NTC GP 1000; 2009 ONAC
Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS e
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certitication

Info: Linea 195 No.C0234524 / No. GPO166
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Grado: B2

No. de empleos: Cinco (5)

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

.~ I AREAFUNCIONAL

Direccion de arte, cultuwra y’ pat}iniohib. Subkdirweccivén de pracﬁcas artisticas y del patrimonio cultural.
Subdireccion de practicas culturales.

Direccion de culturas recreativas y deportivas. Subdireccién de politica y fomento. Subdireccion de
organizacion y participacion.

Direccién de lectura y bibliotecas.

Direccion de regulacién y control, Subdireccién de control de gestion, Subdireccion de regulacion y
personas juridicas

Oficina observatorio de culturas
Subdireccién de analisis sectorial, poblacional y local.
, III;~.PROPQS!TO PRINCIPAL S

Disefiar, administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
de los macro procesos misionales y estratégicos de la Secretaria de conformidad con las politicas trazadas y
normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en la formulacion concertada de politicas, planes y programas en los campos del arte, las
practicas culturales y el patrimonio en coordinacion con otras dependencias y entidades adscritas

del sector.
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2. Generar acciones e iniciativas desde el sector piblico y privado para reconocer y promover las

practicas de los diferentes agentes de los suBcampos del arte, la cultura y el patrimonio.
3. Orientar al sector, en la generacion de oportunidades y el fortalecimiento de capacidades, para que

actores publicos y privados reconozcan, valoren, generen y fortalezcan formas asociativas que

apunten a la promocién del capital social, econdémico y politico del campo cultural.
4. Garantizar espacios y mecanismos de participacion y concertacion entre actores publicos y privados

para la formulacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos mediante
el Sistema Distrital de Arte, la Cultura y Patrimonio — SDACP en articulacion con otros procesos

participativos de la ciudad.
5. Implementar actividades relacionadas con los procesos del Sistema Distrital de Arte, Cultura vy,

- Patrimonio y de los subsistemas en los campos de la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica

del Distrito Capital para el logro de las metas y objetivos propuestos.
6. Ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de regulacién y control en el sector Cultura,

Recreacion y Deporte del Distrito Capital, de conformidad con la normatividad vigente.
7. Realizar las acciones necesarias para promover la destinacion de recursos técnicos, tecnolégicos y

financieros por parte de actores publicos y privados, para el desarrollo de las préacticas de los

campos de la recreacion, el deporte, las artes, la cultura y el patrimonio de la ciudad.
8. Desarrollar actividades para el disefio, la implementacion y la evaluacién politicas publicas de

fomento en lectura, escritura, oralidad y cultura digital conforme a las politicas distritales y la

normativa vigente.
9. Disefiar y ejecutar herramientas y metodologias para la recoleccion, andlisis y circulacion de

informacion, que faciliten el acceso y produccion de conocimiento y andlisis de datos de la ciudad y

sus ciudadanos para la participacion social y la toma de decisiones.
10.Realizar actividades que permitan el analisis estratégico y estadistico de los sectores, grupos

poblacionales y localidades del Distrito Capital, en los campos los campos del Arte, la Cultura, el

Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
11.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 isosoor o8 @ _ BO G T
Cddigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS
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Marco legal, juridico, conceptual e historico del sector Cultura, R‘ecreacién y Deporte.
Administracion publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacion publica

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ COMUNES .~ _PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Abrendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica(C'iencias,Nueve (9) afos de expérienciaprofesional.
Politicas, Ciencias del Deporte, Ciencias Deporte y la ~
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
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Fisica ,Comunicacion, Comunicacion y Periodismo,
Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte Y|
Recreaciéon,  Derecho, Derecho y  Ciencias
Administrativas, Gestion Cultural, Gestion Cultural vy|
Comunicativa, Gestion y Estudios Culturales,
Licenciatura en Educacion Fisica, Planeacion vy
Desarrollo Social, Estudios Politicos y Resolucion de
Conflictos, Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
Antropologia,  Administracion ~ de  Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Piblica, Ingenieria
Industrial, Economia, Licenciatura en Ciencias Sociales,
Historia, Literatura, Arquitectura, Arte, Arte Dramatico,
Artes Escénicas, Artes musicales, Artes Plasticas.
Bellas Artes, Danza Clasica, Estudios Musicales,
Maestro en Musica, Misica, Musica-Canto, Formacion
Musical, Licenciatura en Musica, Licenciatura en
Pedagogia Musical, Licenciatura En Educacién
Musical ,Disefio Textil ,Maestro textillos) del Nicleo
Basico de Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas,
Visuales y Afines — Artes Representativas — Disefio —
Masica — Otros programas asociados a bellas artes —
Antropologia, Artes Liberales — Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Deportes, Educacion
Fisica y Recreacién — Derecho y Afines — Geografia,
Historia — Lenguas Modemnas, Literatura, Linglistica y
Afines - Sociologia, Trabajo Social y Afines -
IAdministracion — Economia — Arquitectura y Afines —
Ingenieria Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial

Cra. 8 No. 9-83 -
Tel. 3274850 NTC 6P 1000 209

Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS
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y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados DoT ley.
1l AREA F‘!JNCT!Q‘NA;I,T

Subsecretaria General y'dé Coﬁtrol Disciplinario

Oficina asesora juridica
Direccion de planeacion y procesos estratégicos

Subdireccion de programacion y fomento a la inversién
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, Disefiar, Organizar, ejecutar y controlar de planes y programas de las actividades correspondientes
a su area de desempefio.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar actividades relacionadas con los procesos dél Sistema Distrital de Arte, Cultura |
Patrimonio y de los subsistemas en los campos de la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica

del Distrito Capital para el logro de las metas y objetivos propuestos.
2. Participar en la definicion de directrices y lineamientos para el desarrollo del modelo de planeacion

estratégica y operativa de la mision de la Secretaria y Entidades del Sector.
3. Estudiar, evaluar orientar y conceptuar sobre la programacion y seguimiento a los proyectos de

inversion de las diferentes dependencias de la Entidad para garantizar el alcance de las metas

propuestas y el cumplimiento de las normas sobre la materia,
4. Garantizar el desarrollo de los compromisos que le son asignados a la entidad, en el marco del plan

de desarrollo vigente y el cumplimiento de las funciones y la mision institucional. ]
5. Gestionar las acciones necesarias para promover la destinacion de recursos técnicos, tecndldgicos

y financieros por parte de actores publicos y privados, para el desarrollo de las practicas de los
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campos de la recreacion, el deporte, las artes, la cultura y el patrimonio de la ciudad.
6. Aplicacion de los conocimientos profesionales para planear, ejecutar, organizar, implementar,

evaluar y controlar los procedimientos de la Gestion Juridica de la entidad, de conformidad con las

politicas trazadas y normativa vigente.
7. Brindar soporte a las diferentes dependencias de la Entidad en el cumplimiento de su funcién

administrativa contractual, emitir conceptos juridicos y asi mismo defender y representar

juridicamente a la SCRD.
8. Desarrollar politicas, planes y programas de prevencion y orientacion que minimicen la ocurrencia

de conductas disciplinables en la Entidad.
9. 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 ESCENCIALES

Marco legal, jurldlCO conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacion y Deporte
Administracion publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacion pablica

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestic;m

| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES } POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion ‘ Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ESTUDIOS “EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica(Economia,Nueve (9) afios de experiencia profesional.
Administracién de Empresas, Administracion Publica] -

,Administracion de Negocios, Administracion Financiera,
Comercio Internacional, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Derecho, Contaduria Publica) del
Nucleo Basico de Conocimiento -NBC- en:
Administracion - Derecho y Afines— Economia —]
Ingenieria Administrativa y Afines ~ Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
IIl. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion Corporativa
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disedar y ejecutar las politicas adoptadas en materia de administracion de recursos, bienes y servicios que
requiera la entidad para la ejecucion adecuada y oportuna de su mision en el marco de los procesos
establecidos por la Secretaria. "

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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1. Planear y ejecutar la politica institucional en los aspectos financieros, presupuestales, contables y
de tesoreria acordes con la normatividad financiera y la orientacion de la Direccion de Gestion
Corporativa.

2. Desarrollar las politicas adoptadas en materia de administracién de bienes y servicios de la entidad
en la organizacion, ejecucion y control, asi como liderar la asistencia técnica y mantenimiento, con
la finalidad de contribuir en la ejecucion adecuada y oportuna de los procesos misionales.

3. Administrar el modelo de gestion humana de la Secretaria durante las etapas de ingreso,
permanencia y retiro, bajo criterios de meritocracia, y con fundamento en la normatividad vigente,
las politicas, necesidades y expectativas de la SCRD.

4. Disefiar y controlar la ejecucion los planes institucionales de capacitacion, de bienestar, estimulos e
incentivos, salud ocupacional para el mejoramiento del clima laboral y la calidad de vida de los
servidores publicos de la Secretaria.

5. Organizar la adquisicién, construccién, conservacion, mejoras, restauracion y administracion de los
inmuebles de la entidad o recibidos, a cualquier titulo, necesarios para la operacion institucional.

6. Determinar y administrar las necesidades de software institucional y el soporte técnico de la
infraestructura tecnoldgica que requiera la entidad de acuerdo con la misién institucional y las
politicas del Distrito.

7. Definir las directrices para producir, gestionar y conservar la documentacion, con el fin de contribuir
al fortalecimiento de la gestion del conocimiento y mantener la memoria institucional.

8. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

: , v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Marco Iegal jundlco conceptual e hlstonco del sector Cultura, Recreaclon y Deporte
Administracion publica

IAdministracién Pablica y Funcion Puablica

Cra. 82 No.9-83 1SO 8001: 2008
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Gestion financiera
Presupuesto publico

Gestién documental

Sistema Integrado de Gestion

Politicas de gestiér, del talento humano

Gestion de tecnologias de la informacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion 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
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica (Economia,Nueve (9) afios de experiencia profesional.
Administracion de Empresas, Administracion Publica
,Administracion de Negocios, Administracién Financiera,
Comercio Internacional, Finanzas Y Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica) del Nucleo Basicol
de Conocimiento -NBC- en: Administracion — Economia
— Contaduria Pablica — Ingenierfa_Administrativa Y]
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IAfines — Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Profesional Especializado Grado 26

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Dendfhinacién del empleo: | Profesional Especializado
Nivel: Profesional
Cédigo: 222
Grado: 26
No. de empleos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
‘ Il. AREA FUNCIONAL
Direécién de’arte, cultura y patrimonio. Subdireccion de préctiéés artisticas y del ‘patrimonio cultural.
Subdireccion de practicas culturales.
Direccion de culturas recreativas y deportivas. Subdireccion de politica y fomento. Subdireccion de
organizacion y participacion.
Direccién de regulacion y control, Subdireccion de control de gestién, Subdireccion de regulacion y
personas juridicas.

Cra. 82 No. 9-83

150 9001: 2008

Tel. 3274850 NTC GP 1000: 2009 ONAC )
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Info: Linea 195 No.CQ234524 / No. GP(166




RESOLUCION No.

( 027. ¥ 23 E.2 7015

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

Subdireccién de znalisis sectorial, poblacional y local
Direccion de lectura y bibliotecas.
L Iyl,l. BROP%O‘SI'[O“PBINCIPAL

Ejecutar y hacer segdimie’hto al desarrollo de Ios pfogréﬁ]as,uproyectos y las actividades propias del Sistema
Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y de la gestion de politicas de lectura de acuerdo con las politicas,
institucionales y sectoriales.

IV FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades que permitéyh la formuylacién de politicas, estrategias, programas, proyectos,
metodologias, protocolos y procedimientos que orienten los procesos administrativos de las

entidades e instituciones pertenecientes al campo del arte, la cultura y el patrimonio cultural.
2. Atticular con entidades adscritas y vinculadas las actividades para el funcionamiento de las

instancias, espacios y procesos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y de los
subsistemas a que haya lugar y que faciliten la corresponsabilidad plblico-privada para el

fortalecimiento de los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural en el Distrito Capital.
3. Intervenir en la generacioén de oportunidades y el fortalecimiento de capacidades, para que actores

pablicos y privados reconozcan, valoren, generen y fortalezcan formas asociativas que apunten a la

promocion del capital social, econdmico y politico del campo cultural
4. Garantizar espacios y mecanismos de participacion y concertacion entre actores publicos y privados

para la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos mediante
el Sistema Distrital de Arte, la Cultura y Patrimonio — SDACP en articulacién con ofros procesos

participativos de la ciudad.
5. Desarollar las actividades pertinentes al proceso de formulacién, control, seguimiento y evaluacion

de politicas, estrategias, programas, protocolos, procedimientos y metodologias, en los campos de
los campos la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, con el propésito de
lograr la mision y objetivos propios del,area.
6. Organizar con las entidades adscritas ¥ vinculadas el funcionamiento de las instancias, espacios y|
L procesos del Sistema Distrital de Parques y Escenarios y de los subsistemas a que haya lugar en
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los campos de los campos de la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
7. Realizar actividades administrativas y financieras para la operacion y el fortalecimiento de la Red de

Bibliotecas Publicas del Distrito Capital conforme a las politicas distritales y la normativa vigente.
8. Llevar a cabo procesos de articulacion entre la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito, el sistema

de bibliotecas escolares y bibliotecas del sector privado.
9. Adelantar acciones para el disefio, implementacion y evaluacion de politicas para la creacion y el

desarrollo de espacios y experiencias de lectura, escritura, oralidad y cultura digital en ambitos

convencionales y no convencionales de la ciudad.
10.Realizar las actividades requeridas para la formulacién concertada y la ejecucion de politicas,

planes y programas de regulacién y control en el sector Cultura, Recreacion y Deporte del Distrito

Capital. v
11.Disefar y ejecutar herramientas y metodologias para la recoleccion, andlisis y circulacion de

informacion, que faciliten el acceso y produccion de conocimiento y analisis de datos de la ciudad y

sus ciudadanos para la participacion social y la toma de decisiones.
12.Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
13.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES |

Marco legal, juridico, conceptual e historico del sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Politicas de arte, cultura y patrimonio.

Gestién de lectura y bibliotecas

IAdministracion puablica.

Planeacion Estratégica.

Cra. 82 No. 9-83 1SO 9001: 2008
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Plan Distrital de Desarrollo.
Sistema de Contratacion publica.
Formulacién y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion.

i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | PORNIVELJERARQUICO
Orientacién a resultados | Aprendizaje continub
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE EORMAC(I&(,')’NACADEM‘I\C‘A Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS T "~ EXPERIENCIA
Titulo profesional Men diséiplinasééeh{é y séis ’(‘66) ” meses de experiencia
académica(Bibliotecologia, Bibliotecologia Y{profesional.

Archivistica, Ciencias, Politicas, Ciencias del Deporte,
Ciencias Deporte y la Recreacion, Ciencias del Deporte
y de la Educacion Fisica ,Comunicacion, Comunicacion
y Periodismo, Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica,
Deporte y Recreacion, Derecho, Derecho y Ciencias
IAdministrativas, Gestion Cultural, Gestién Cultural vy,
Comunicativa, Gestion y Estudios Culturales,
Licenciatura en Educacion Fisica, Planeacion y
Desarrollo Social, Estudios Politicos y Resolucion de
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Conflictos, Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
Antropologia,  Administracion  de  Empresas,
IAdministracion Publica, Contaduria Puablica, Ingenieria
Industrial, Economia, Licenciatura en Ciencias Sociales,
Historia, Literatura, Arquitectura, Arte, Arte Dramatico,
Artes Escénicas, Artes musicales, Artes Plasticas.
Bellas Artes, Danza Clasica, Estudios Musicales,
Maestro en Musica, Musica, Misica-Canto, Formaciéon
Musical, Licenciatura en Musica, Licenciatura en
Pedagogia Musical, Licenciatura En Educacion
Musical ,Disefio Textl ,Maestro textillos) del Nucleo
Basico de Conocimiento -NBC- en: Artes Plasticas,
Visuales y Afines — Artes Representativas — Disefio —
Musica — Otros programas asociados a bellas artes —
Antropologia, Artes Liberales — Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion — Derecho y Afines — Filosofia,
Teologia y Afines — Geografia, Historia — Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines - Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines — Administracion —
Economia - Ingenieria Administrativa y Afines -
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

[ 'AREA FUNCIONAL

Subsecfetaria General y de Control Diéciplinario

Cra. 82 No. 9-83 1SO 9001: 2008
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Oficina asesora juridica
Direccién de planeacién y procesos estratégicos
Subdireccion de programacion y fomento a la inversion

lil.PROPOSITO PRINCIPAL

o,

i

SR TN i W, L

Generar la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas relacionados con la
planeacion, la gestion juridica y el fortalecimiento institucional en los campos del Arte, la Cultura, el
Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.

IV FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarmollar politicas, planes y programas estrat‘égyicos» en lbs campos del Arte, la Cultura, el
Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, fortaleciendo

los procesos de organizacion, planeacion, informacion y fomento del Distrito Capital.
2. Ejecutar procesos, procedimientos y metodologias de planeacion, seguimiento y evaluacion

estratégica del Sector de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
3. Intervenir en la definicion de la politica institucional de formulacién, adopcion y ejecucion de planes,

programas y proyectos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte o las demas
entidades que conforman el Sector, de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital y la

normatividad vigente.
4. Apoyar a las diferentes dependencias de la Entidad en el cumplimiento de su funcién administrativa

contractual, emitir conceptos juridicos y asi mismo defender y representar juridicamente a la SCRD.
5. Preparar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas por las

dependencias de la entidad, entidades nacionales y usuarios de los servicios a fin de preservar la

unidad de criterio institucional y la correcta aplicacién de las normas.
6. Elaborar proyectos de Decretos, resoluciones, actos administrativos relacionados con la actividad

de la Secretaria Distrital y colaborar con la Direccion en la formulacion de politicas, sistemas y

procedimientos para el mejoramiento continuo de los procesos juridicos.
7. Ejercer actividades relacionadas con el desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso

contractual de acuerdo con los procedimientos de Ia entidad y la normativa vigente.
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desarrollen dentro de los principios y el procedimiento legalmente establecido.

desempefio y la naturaleza del empleo.

8. Desarrollar las actuaciones correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se

9. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES.

Marco legal, juridico, conceptual e historico del sector Cuitufa, Recreacién y Deporte. |
Politicas publicas en cultura, recreacion y deporte.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Administracion publica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Planeacién estratégica.

Derecho administrativo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , “'POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Cra. 82 No. 9-83 .
Tel. 3274850 NTC 6P 1000 2009
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ESTUDIOS | ExeERENGR

Titulo profesional en disciplina academica(CiencialSesenta y seis (66) meses de experiencia
Politica y Relaciones Intemacionales, Econcrmia, profesional. '
Estudios Politicos Y Resolucin Be Conflictos,
Ciencia Politica Y Gobierrio, Administracion de
Empresas, Administracion Publica ,Administracién
e Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Derecho, Ingenieria Industrial,
ingenieria administrativa, Contaduria Pablica) del
Nucleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Ciencia
Ll:oh’tica, Relaciones Internacionales — Derecho y

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

Titulo de Posgrado.

@eta profesional en los casos reglamentados por ley.

L Direccion de Gestién Corporativa
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

dministrar las politicas adoptadas en materia de recursos, bienes y servicios que requiera la entidad para la
ejecucion adecuada y oportuna de su misién en el marco de los procesos establecidqs por la Secretaria.

N ’ ~ IV.FUNCIONES ESENCIALES D
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8.
9.

10.Ejecutar las politicas adoptadas en materia de administracion de bienes y servicios de la entidad en

11.Ejecutar las directrices para producir, gestionar y conservar la documentacion, con el fin de

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

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los objetivos, planes
y politicas trazadas para la conduccion del presupuesto de la Entidad a fin de conocer el estado real

financiero de la Secretaria.
Preparar documentos, informes y conceptos y llevar registros relacionados con el analisis de

informacion y realizacién de operaciones financieras, elaboracion y seguimiento de presupuestos,

cuentas, balances, inversiones y otros documentos contables.
Desarrollar la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con la administracion del

talento humano en la Secretaria vigilar su ejecucion conforme a las politicas de la entidad.
Ejecutar los planes institucionales de bienestar, estimulos e incentivos y salud ocupacional dentro

de los parametros y términos establecidos por Ley.
Desarrollar el proceso de liquidacién de némina, prestaciones sociales y demas emolumentos de

acuerdo a la normatividad vigente.
Ejecutar la politica y la planeacién de logistica, y abastecimiento de bienes y servicios fisicos,

administrativos y de gestion documental de la Secretaria.
Orientar a las dependencias en la definicién y valoracion de necesidades de abastecimiento de

bienes y servicios fisicos, administrativos y de gestion documental de la entidad.
Administrar las necesidades de software institucional y el soporte técnico de la infraestructura

tecnologica que requiera la entidad de acuerdo con la mision institucional y las politicas del Distrito.
Desarrollar las politicas de administracién, seguridad y control informéaticos de acuerdo con los

lineamientos de la Entidad.

la organizacion, ejecucion y control, asi como liderar la asistencia técnica y mantenimiento, con la
finalidad de contribuir en la ejecucion adecuada y oportuna de los procesos misionales.

contribuir al fortalecimiento de la gestion del conocimiento y mantener la memoria institucional.

desempeno y Ia naturaleza del empleo.
B V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESCENCIALES

Marco Iegal jurIdICO conceptual e hlstonco deI sector Cultura Recreacién y Deporte

Cra. 82 No.9-83
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dministracion plblica

Administracion Publica y Funcion Publica
Gestion financiera

Gestion documental

Sistema Integrado de Gestion

Politicas de gestion del talento humano

Gestion de tecnologias de la informacion
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion 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
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica(CienciafSesenta y seis (66) meses de experiencia
Politica, Economia, Administracion de Empresas, jprofesional.

Administracion ~ Pablica  Administracion  de
Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Contaduria Pablica, Finanzas y
Relaciones _Internacionales, Derecho, Ingenieria
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Industrial, ingenieria administrativa, Ingenieria De
Sistemas,  Administracion  En  Informatica,
Ingenieria Telematica, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria De Sistemas E
Informética) del Nucleo Béasico de Conocimiento
-NBC- en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales- Administracion — Economia —
Contaduria Publica — Ingenieria Administrativa y
Afines — Ingenieria Industrial y Afines — Ingenieria

de Sistemas, Telematica y Afines —

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Profesional Especializado Grado 22

! IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo:
Nivel:

Cédigo:

Grado:

No. de empleos:

Dependencia:

Profesional Especializado
Profesional

222

22

Cuatro (4)

Donde se ubique el empleo

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850

Coadigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195
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Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

TN 8 AREA«FU’NCIONAL ’

Direcc‘:‘imc')n de éi’te, culturay patrimonio. Subdireccic")n de practicas artiéticéé y del ;;étryl;m‘oni}') culyturakl.
Subdireccion de practicas culturales.

Direccion de culturas recreativas y deportivas. Subdireccion de politica y fomento. Subdireccion de
organizacion y participacion.

Direccion de lectura y bibliotecas.

Direccion de regulacion y control, Subdireccion de control de gestion, Subdireccion de regulacién y
personas juridicas.

Oficina observatorio de culturas

Subdireccion de analisis sectorial, poblacional y local

. PROPOSITO PRINCIPAL .-

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES

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

la 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 econdmica de los escenarios culturales|®

pablicos distritales del campo de la Cultura, el Arte y el Patrimonio cultural de competencia de la
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Secretaria.
4. Adelantar las gestiones necesarias para la formulacién, control, seguimiento y evaluacién de

politicas, estrategias, programas, protocolos, procedimientos y metodologias, en los campos de la
recreacion, el deporte y la actividad fisica, con el propésito de lograr la mision y objetivos propios del

area.
5. Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los planes y programas para

la operacion y el fortalecimiento de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital conforme a las

politicas distritales y la normativa vigente.
6. Realizar el disefo, implementacion y evaluacion de politicas para la creacion y el desarrolio de

espacios y experiencias de lectura, escritura, oralidad y cultura digital en ambitos convencionales y

no convencionales de la ciudad.
7. Implementar politicas, protocolos, procedimientos y metodologias que orienten la regulacion y el

control de las Secretaria y de las entidades del sector.
8. Apoyar las actividades de vigilancia para el cumplimiento de los protocolos de planeacion,

organizacion, fomento e informacion.
9. Ejecutar 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 publicos 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 circulacion de informacion, 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 la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

+. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
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Administracion plblica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacion publica
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica(Ciencias,
Politicas, Ciencias del Deporte, Ciencias Deporte y la
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
Fisica ,Comunicacion, Comunicacién y Periodismo,
Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y
Recreacion,  Derecho, Derecho y  Ciencias|

profesional.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

wn
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Administrativas, Bibliotecologia, Bibliotecologia Y]
Archivistica, Gestion Cultural, Gestion Cultural |
Comunicativa, Gestion y Estudios Culturales,
Licenciatura en Educacién Fisica, Planeacion Y|
Desarrollo Social, Estudios Politicos y Resolucién 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 Dramético, Artes Escénicas, Artes musicales,
Artes Plasticas. Bellas Artes, Danza Clasica, Estudios
Musicales, Maestro en Musica, Misica, Misica-Canto,
Formacion  Musical, Licenciatura en  Msica,
Licenciatura en Pedagogia Musical, Licenciatura En
Educacion Musical ,Disefio Textil ,Maestro textillos) def
Nucleo Bésico de Conocimiento -NBC- en: Artes
Plasticas, Visuales y Afines — Artes Representativas —
Disefio — 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 — Lenguas Modemas,
Literatura, Lingtiistica y Afines - Sociologia, Trabajo
Social y Afines — Administracion - Economia —
Arquitectura y Afines — Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines.
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Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria General y de Control Disciplinario
Oficina asesora juridica
Direccion de planeacion y procesos estratégicos

Subdireccién de programacion y fomento a la inversion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

IAdministrar planes y programas relacionados con procésos estratégicos y de apoyo de la Secretaria en los
campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacién, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito
Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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1. Desarrollar politicas, planes y programas estratégicos en los campos del Arte, la Cultura, el
Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital, fortaleciendo

los procesos de organizacion, planeacion, informacién y fomento del Distrito Capital.
2. Brindar soporte a las areas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en el disefio e

implementacion del modelo de planificacion estratégica y operativa, de conformidad con las politicas

institucionales y la normatividad vigente.
3. Ejecutar procesos, procedimientos y metodologias de planeacion, seguimiento y evaluacion

estratégica del Sector de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
4. Acompaifiar y orientar la formulacion y seguimiento del presupuesto del sector cultura, recreacion y

deporte, y realizar seguimiento y evaluacién sobre su ejecucion.
5. Apoyar a las diferentes dependencias de la Entidad en el cumplimiento de su funcion administrativa

contractual, emitir conceptos juridicos y asi mismo defender y representar juridicamente a la SCRD.
6. Elaborar proyectos de decretos, resoluciones, actos administrativos relacionados con la actividad de

la Secretaria Distrital y colaborar con la Direccion en la formulacion de politicas, sistemas y

procedimientos para el mejoramiento continuo de los procesos juridicos.
7. Ejercer actividades relacionadas con el desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso

contractual de acuerdo con los procedimientos de la entidad y la normativa vigente.
8. |Instruir y proyectar en primera instancia las actuaciones requeridas en los procesos disciplinarios

adelantados contra los servidores pablicos de la Secretaria.
9. 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 ESCENCIALES: -

,,,,,

Marco legal jUI’IdlCO conceptual e hlstonco del sector Cultura Recreacién y Deporte |

Politicas publicas en cultura, recreacion y deporte.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

IAdministracién publica.

.4
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Plan Distrital de Desarrollo.
Sistema Integrado de Gestién.

Planeacion estratégica.

Derecho administrativo
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES f POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion é resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estubios EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinaCuarenta y dos (42) meses de experiencia
académica(Economia, Administracion de|profesional

Empresas, Administracion Publica ,Administracion
de Negocios, Administracién Financiera, Comercio
Internacional, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Derecho, Ingenieria Industrial,
ingenieria administrativa) del Nicleo Basico de
Conocimiento -NBC- en: Derecho y Afines -
Administracion - Economia -  Ingenieria| ~
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y

112



Impresi6n: Subdireccion Imprenta Distrital - DDO1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAB.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No.
( ) )
“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

123 ENE 2015

Afines.
Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

- ‘Dil"éccvlon de Geétlon Cbrporafivé
A PROPOSITO PRINCIPAL

Admmlstrar el desarrollo de los proyectos y procesos de la D|re00|on de Gest|on Corporatlva para garantlzar
la gestion de los recursos humanos, financieros, técnicos, tecnologicos y fisicos para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por la Secretaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

e

1. Desarrollar actividades para la gestlon financiera, presupuestal contable y de tesorena de la
Secretaria acorde con la normatividad financiera y la orientacion de la Direccion de Gestion

Corporativa.
2. Certificar la existencia de recursos presupuestales disponibles, para el perfeccionamiento de los

compromisos, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningtn otro fin.
3. Gestionar el desarrollo de las actividades del proceso orientadas a la Planificacion, Calidad de vida

laboral, Desarrollo de personal, Evaluacién del desempefio, y administracion del talento humano,

para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
4. Gestionar procesos de administracién de la planta de personal, liquidacion de némina, prestaciones

sociales y demas emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.
5. Garantizar el pago de los compromisos adquiridos por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion

y Deporte.
6. Organizar con las dependencias de la Secretaria, la elaboracion del plan de compras, presentarlo

para su aprobacion a la Direccion de Gestion Corporativa, mantenerlo actualizado, efectuar el

seguimiento y control y realizar su publicacion.
7. Apoyar actividades para suplir las necesidades de la Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte en

113
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materia informética Hardware y/o Software.
8. Ejecutar las directrices para producir, gestionar y conservar la documentacion, con el fin de

contribuir al fortalecimiento de la gestion del conocimiento y mantener la memoria institucional.
9. 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 ESCENCIALES

Marco legal, juridico, conceptual e historico del sector Cultura, Recreacion y Deporte
Administracion pablica

Administracion Publica y Funcién Pablica

Gestion financiera

Gestion documental

Sistema Integrado de Gestion

Politicas de gestion del talento humano

Gestion de tecnologias de la informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equi'po y colaboracion
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Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

VI| REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

rrrrrr

ESTUDIOS

EXPERI ENCIA

Titulo profesional en disciplina académica(Cienma
Politica y Relaciones Internacionales, Economia,
Estudios Politicos Y Resolucién De Conflictos,
Ciencia Politica Y Gobierno, Administracién de
Empresas, Administracion Publica ,Administracion
de Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Derecho, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Derecho, Ingenieria Industrial,
ingenieria administrativa, Contaduria Publica ) del
Nuicleo Basico de Conocimiento -NBC- en; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales — Derecho y
Afines —Administracion — Economia — Contaduria
Publica — Ingenieria Administrativa y Afines -
Ingenieria Industrial y Afines.) del Nucleo Basico de
Conocimiento  -NBC- en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Derecho y Afines
Administracion — Economia — Contaduria Publica
—— Ingenieria Administrativa y Afines — Ingenieria
Industrial y Afines - Ingenieria de Sistemas,

Cuarenta y dos (42) meses de expenencua

profesional.

Telematica y Afines — Ingenieria Electrénica,
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Comunicaciones y Afines.
Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Almacenista General Grado 22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Almacenista General
Nivel: Profesional
Cadigo: 215
Grado: 22
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia; Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Corporatlva
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender las necesidades de todos los procesos en materia de bienes y suministros el dptimo funcionamiento
y estado de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la entidad.
IV. FUNCIONES ESENCIALES IR
1. Elaborar y mantener actualizado el inventario del almacén con sus respectivos consolidados Y
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responder por la medicion de la cuenta con la periodicidad que ordenan los organismos de control
administrativo y fiscal.

2. Entregar a las diferentes dependencias de la Secretaria, los pedidos de elementos, materiales o
equipos que le sean solicitados.

3. Recibir, revisar, verificar, organizar y almacenar los elementos devolutivos y de consumo que
ingresen al almacén, de acuerdo con las especificaciones de factura y orden de compra, aplicando
medidas y normas de seguridad industrial.

4. Mantener actualizado el kardex de entradas y salidas de los elementos devolutivos y de consumo,
registrando los movimientos y asientos diarios del almacén.

5. Mantener actualizado el inventario de bajas por venta, donacién o destruccion de materiales o
elementos de conformidad con las normas administrativas y fiscales vigentes.

6. Preparar el acta de bajas de los bienes que se encuentren en las diferentes dependencias, de
conformidad con las normas legales vigentes.

7. Presentar periddicamente o cuando las autoridades de control lo requieran el inventario fisico del
almacén.

8. 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 ESCENCIALES

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

Sistema de inventario

Plan Distrital de Desarrollo.

Gestion documental.
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Régimen de Contratacion Administrativa vigente -

Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion 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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (Economia,Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracion Publicaprofesional o docente.

,Administracién de Negocios, Administracion Financiera,
Comercio Internacional, Finanzas y Relaciones
Intemacionales, Contaduria  Publica  Ingenieria
Industrial, ingenieria administrativa) del Nicleo Basico
de Conocimiento -NBC- en: Administracion — Economia
- Contaduria Publica — Ingenieria Administrativa y
Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
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Profesional Especializado Grado 21

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO'
Denominacion del empleo‘: | | Profesional Especializado
Nivel: Profesional
Cédigo: 222
Grado: 21
No. de empleos: _ Dos (2)
Dependencia: Donde se ubiqué el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa
Il AREA FUNCIONAL

Direccion de arte, cultura y patrimohio. Subdireccion de practicas artisticas y del patrimdhio cultural.
Subdireccion de practicas culturales.

Direccion de culturas recreativas y deportivas. Subdireccion de politica y fomento. Subdireccion de
organizacion y participacion.

Direccion de lectura y bibliotecas.

Direccion de regulacion y control, Subdireccion de control de gestion, Subdireccion de regulacion y
personas juridicas.

Oficina observatorio de culturas.

Subdireccion de analisis sectorial, poblacional y local.

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Cra. 82 No. 9-83
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Implementar estrategias para ejecutar politicas, estrategias, programas, protocolos, 6rocedimientos Y
metodologias, en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la
Actividad Fisica del Distrito Capital.,

IV. FUNCIONES ESENCIALES

3

1. Hacer seguimiento a la aplicacion de protocolos procedimientos y metodologias ejecutadas por,
instituciones de los campos del arte, la cultura y el patrimonio.
2. Ejecutar acciones e iniciativas desde el sector publico y privado para reconocer y promover las

practicas de los diferentes agentes de los subcampos del arte, la cultura y el patrimonio.
3. Disefiar e implementar espacios y mecanismos de participacién y concertacion entre actores

publicos y privados para la formutacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y
proyectos mediante el Sistema Distrital de Arte, la Cultura y Patrimonio — SDACP en articulacion con

otros procesos participativos de la ciudad.
4. Brindar soporte a las actividades del Sistema Distrital de Participacion en Deporte, Recreacion,

Actividad Fisica, Educacion Fisica, Parques y Equipamientos.

5. Garantizar y promover el derecho a la informacion de los actores plblicos, privados y ciudadania
para el desarrollo de practicas de produccion, interpretacion, comunicacion, apropiacion y saber
social, en los campos del arte, la cultura, el patrimonio, la recreacién, la actividad fisica, los parques

y el deporte.
6. Implementar y evaluar politicas para la creacion y el desarrollo de espacios y experiencias de

lectura, escritura, oralidad y cultura digital en 4mbitos convencionales y no convencionales de la

ciudad.
7. Ejecutar politicas, protocolos, procedimientos y metodologias que orienten la regulacion y el control

de las Secretaria y de las entidades del sector.
8. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
9. Desarrollar procesos que permitan el andlisis estratégico y estadistico de los sectores, grupos
poblacionales y localidades del Distrito Capital, en los campos los campos del Arte, la Cultura, ¢l

Patrimonid™Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
10.Ejecutar herramientas y metodologias para la recoleccion, analisis y circulacion de informacion, que
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faciliten el acceso y produccion de conocimiento y analisis de datos de la ciudad y sus ciudadanos
para la participacion social y la toma de decisiones.
11.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y Ia naturaleza del empleo.
s % V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Marco |egal Jundlco conceptual e h|stoncd del sector Cultura, Recreacuon y Deporte
IAdministracion publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacion publica

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ OMUNES ' “ ‘ PORNIVEL JERARQUICO ‘

Onentac:on a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENC]A

ESTUDIOS ‘ ‘ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina|Tres (3) afios de experiencia profe5|onal

Cra. 82 No. 9-83
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academica(Ciencias, Politicas, Ciencias del’ -
Deporte, Ciencias Deporte y la Recreacion,

Ciencias del Deporte y de la Educacion- Fisica
,Comunicacién,  Comunicacién y Periodismo,
Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y
Recreacion,  Derecho, Derecho y Ciencias
Administrativas, Gestion Cultural, Gestion Cultural
y Comunicativa, Gestir, y Estudios Culturales,
Licenciatura &n Educacién Fisica, Planeacion y
Desarrollo Social, Estudios Politicos y Resolucion
de Conflictos, Sociologia, Trabajo  Social,
Psicologia, Antropologia, ~ Administracion ~ de
Empresas, Administracion Piblica, Contaduria
Publica,  Ingenieria Industrial,  Economia,
Licenciatura en Ciencias Sociales, Historia,
Literatura, Arquitectura, Arte, Arte Dramatico, Artes
Escénicas, Artes musicales, Artes Plasticas. Bellas
rtes, Danza Clasica, Estudios Musicales, Maestro
en Mdsica, Musica, Musica-Canto, Formacion
Musical, Licenciatura en Musica, Licenciatura en
Pedagogia Musical, Licenciatura En Educacion
Musical  Disefio  Textil Maestro textillos,
Bibliotecologfa, Bibliotecologia Y Archivistica) del
Nicleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Artes
Plasticas,  Visuales y' Afines -~  Ares
Representativas ~ Disefio — Musica - Otros
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programas asociados a bellas artes — Antropologia,
Artes Liberales - Bibiiotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Comunicacion Social,
Periodismo y Afines - Deportes, Educacion Fisica
y Recreacion - Derecho y Afines - Filosofia,
Teologia y Afines — Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines - Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Administracion —
Economia —~ Arquitectura y Afines — Ingenieria
Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

T

- AREAFUNCIONAL

g o
ia

Direccion de gestion corporativa
Oficina asesora juridica
Secretaria general y de control interno disciplinario

Direcci6n de planeacion y procesos estratégicos, Subdireccion de programacion y fomento a la
inversion.

18 PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, ejecutar y hacer seguimiento a procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
la gestion de los lineamientos estratégicos y lo los servicios de apoyo en razén a las politicas de operacion

»
Cra. 82 No.9- 83 - .
Tel. 3274850 . A0 00 « T A
Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS ONAc
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de la Secretaria. _
- IV.FUNCIONES ESENCIALES ~

- Garantizar el desarrollo de los compromiscs que le son asignados a la entidad, en el marco del plan
de desarrollo vigente y el cumniniento de las funciones y la misién institucional.

identificar necesidades y prioridades de inversion, y apoyar la elaboracion de los proyectos de
inversion, su revision, ajuste y registro.

3. Adelantar acciones para gestionar la ejecucién de los recursos financieros para la ejecucion de los

planes, programas y proyectos de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
4. Apoyar a las diferentes dependencias de la Entidad en el cumplimiento de su funcién administrativa

contractual, emitir conceptos juridicos y asi mismo defender y representar juridicamente a la SCRD.
5. Evaluar los informes y quejas disciplinarias que se interpongan contra los servidores publicos de Ia
Secretaria, y proyectar las actuaciones tendientes al esclarecimiento de las conductas que puedan

constituir faltas disciplinarias, seguin la normatividad vigente.
6. Desarollar actividades para Ia gestion financiera, presupuestal, contable y de tesoreria de la

Secretaria acorde con la normatividad financiera y la orientacién de la Direccion de Gestion

Corporativa.

7. Administrar y promover el desarrollo integral del Talento Humano del instituto para garantizar el
cumplimiento de la mision y vision de la entidad conforme a la normatividad vigente.

8. Administrar los recursos fisicos y los servicios de apoyo administrativo de la Secretaria para la
garantia de su objetivo institucional.

9. Ejecutar las directrices para producir, gestionar y conservar la documentacion, con el fin de
contribuir al fortalecimiento de la gestion del conocimiento y mantener la memoria institucional.

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

desemperio y la naturaleza del empleo.
: V. CONOCIMIENTOS BAS“!“CO‘S O ESCENCIALES

Marco legal, juridico, conceptual e historico del sector Cultuyra, Recreacion y Deporte

Administracion pablica ~

=t |

N
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Administracion Publica y Funcién Pablica
Gestion financiera

Gestion documental

Sistema Integrado de Gestion

Politicas de gestion del talento humano

Gestion de tecnologias de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVE JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, Economia,
Estudios Politicos Y Resolucion De Conflictos, Ciencia
Politica Y Gobierno, Administracion de Empresas,
Administracién Piblica ,Administracién de Negocios,
IAdministracion Financiera, Comercio Intemacional,
Derecho, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Derecho, Ingenieria Industrial, ingenieria administrativa)

Tres (3) afios de experiencia profesional.

Cra. 8% No. 9 - 83
Tel. 3274850 NTC GP 1000: 2009
Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certification
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del Nucleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales — Derecho y Afines
-Contaduria Pdblica~Administracion - Economia -
Contaduria Piblica — Ingenieria Administrativa y Afines
— Ingenieria Industrial y Afines del Nicleo Basico del
Conocimiento -NBC- en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Derecho y Afines —Administracién —
Economia - Contaduria Publica — Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Profesmnal Especializado Grado 19

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo:
Nivel:

Cadigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Especializado
Profesional

222

19

Dos (2)

Donde se ubique el empleo

'{Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

126
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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
organizacion y participacion.

Direccion de lectura y bibliotecas.

Direccion de regulacion y control, Subdireccion de control de gestion, Subdireccion de regulacién y
personas juridicas.

Oficina observatorio de culturas.

Subdireccion de analisis sectorial, poblacional y local
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes y programas de los campos del Arte, la Cultura el Patnmomo cultural la Recreac:on el
Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital de acuerdo a la planeacién estratégica institucional y
sectorial.

IV FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoya la e1ecucnon de los planes de accion pertenementes al campo deI arte la cultura y el
patrimonio cultural para el logro de los objetivos, metas, aplicacién de recursos, eficiencia y

efectividad de acuerdo con la normatividad vigente.
2. Implementar acciones encaminadas a la sostenibilidad social y econémica de los escenarios

culturales pablicos distritales del campo de la Cultura, el Arte y el Patrimonio cultural de

competencia de la Secretaria.

3. Apoyar la formulacidn, control, seguimiento y evaluacion de politicas, estrategias, programas,
protocolos, procedimientos y metodologias, en los campos de la recreacion, el deporte y la actividad
fisica, con el propésito de lograr la mision y objetivos propios del area.

4. Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los planes y programas para
la operacion y el fortalecimiento de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital conforme a las

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 NIC Ob 1300 2008 «

Cddigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS ONAc
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politicas distritales y la normativa vigente.
5. Implementar politicas, protocolos, procedimientos y metodologias que orienten Ia regulacion y el

control de las Secretaria y de las entidades del sector. ,
6. Apoyar las actividades de vigilancia para el cumplimiento de los protocolos de planeacion,

organizacion, fomento e informacion.
7. Ejecutar procesos, procedimientos y metodologias de planeacion, seguimiento y evaluacion

estratégica del Sector de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
8. Verificar y corroborar la informacion del Sistema de Informacion Sectorial de conformidad con las

politicas y las necesidades institucionales, asegurando la actualizacion y utilizacién conforme a los

principios institucionales.
9. Ejecutar herramientas y metodologias para la recoleccion, andlisis y circulacion de informacion, que

faciliten el acceso y produccion de conocimiento y analisis de datos de la ciudad y sus ciudadanos

para la participacion social y la toma de decisiones.
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 ESCENCIALES

S

Marco legal, juridico, cdf{éepiaal e histgrico del séctor Cultura ‘Rec‘reéwc':ién y Depoﬁe.
IAdministracion publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrolio.

Sistema de Contratacion publica

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion \
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

128
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COMUNES

POR NIVE JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ‘FORMAC’I’ON ACADEMICAY EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (Ciencias,
Politicas, Ciencias del Deporte, Ciencias Deporte y la
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
Fisica ,Comunicacion, Comunicacién y Periodismo,
Cultura Fisica y Deporte, Cuitura Fisica, Deporte vy
Recreacion, Derecho, Derecho y  Ciencias
Administrativas, Gestion Cultural, Gestion Cultural y
Comunicativa, Gestion y Estudios Culturales,
Licenciatura en Educacién Fisica, Planeacién y
Desarrollo Social, Estudios Politicos y Resolucién de
Conflictos, Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
Antropologia, ~ Administracion ~ de =~ Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Economia, Licenciatura en Ciencias Sociales,
Historia, Literatura, Arquitectura, Arte, Arte Dramaético,
Artes Escénicas, Artes musicales, Artes Plasticas.

\Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Bellas Artes, Danza Clasica, Estudios Musicales,

Cra. 82 No.9-83 .
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Maestro en Musica, Musica, Musica-Canto, Formacion
Musical, Licenciatura en Misica, Licenciatura en
Pedagogia Musical, Licenciatura En Educacion
Musical ,Disefio Textil ,Maestro textillos, Bibliotecologia,
Bibliotecologia Y Archivistica del Nucleo Basico de
Conocimiento) -NBC- en: Artes Plasticas, Visuales y
Afines - Artes Representativas — Disefio — Misica —
Otros programas asociados a bellas artes
Antropologia, Artes Liberales - Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales — Comunicacién Social,
Periodismo y Afines - Deportes, Educacion Fisica
Recreacion — Derecho y Afines - Filosofia, Teologia y
Afines — Geografia, Historia - Lenguas Modemas,
Literatura, Lingiistica y Afines - Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines — Administracion — Economia —
Arquitectura y Afines — Ingenieria Administrativa y Afines
— Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de gestion corporativa
Oficina asesora juridica

Secretaria general y de control interno disciplinario
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Direccion de planeacion y procesos estratégicos, Subdireccion de programacion y fomento a la
inversion

i, PROPOSITO PRINCIPAI

IAdministrar el desarrollo de Ios proyectos y procesos para garantizar Ia gestlon de Ios recursos de apoyo
institucional para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la Secretaria.

IV. FUNCIONES ES CIAL

1. Ejecutar polltlcas planes programas y proyectos de fortalecimiento del sector Cultura Recreacnon y

Deporte de conformidad con las politicas institucionales y las normatividad vigente.
2. Apoyar a las diferentes dependencias de la Entidad en el cumplimiento de su funcion administrativa

contractual, emitir conceptos juridicos y asi mismo defender y representar juridicamente a la SCRD.
3. Desarrollar actividades para administrar los recursos financieros de los procesos de la Entidad y

mantener actualizada la informacién financiera y contable de la SCRD para entregarla a las

diferentes dependencias y organismos de control.
4. Gestionar el desarrollo de las actividades del proceso orientadas a la Planificacion, Calidad de vida

laboral, Desarrollo de personal, Evaluacion del desempefio, y administracion del talento humano,

para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
5. Participar en el proceso de administracion de la planta de persona, la liquidacion de nomina,

prestaciones sociales y deméas emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.
6. Apoyar y proponer la politica y la planeacion de logistica, y abastecimiento de bienes y servicios

fisicos, administrativos y de gestion documental de la Secretaria.
7. Ejecutar las directrices para producir, gestionar y conservar la documentacion, con el fin de

contribuir al fortalecimiento de la gestion del conocimiento y mantener la memoria institucional.
8. Ejecutar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacion que minimicen la ocurrencia

de conductas disciplinables en la Empresa.
9. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESCENCIALES

Cra. 82 No. 9-83 1S0 9001 2008
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Marco legal, juridico, conceptual e histérico del S&sior éultura, Recreacion y Deporte
Administracion publica

Administracion Piblica y Funcion Pablica

Gestion financiera

Gestion documental

Sistema Integrado de Gestion

Politicas de gestion del talento humano

Gestion de tecnologias de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVE JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

-

Politcea y Relaciones Internacionales, Economia,
Estudios Politicos Y Resolucién De Conflictos, Ciencia

Titulo profesional en disciplina académica(CiencialVeintisiete (27) meses de experiencia profesional.

132
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Politica Y Gobierno, Administracion de Empresas,
Administracion Publica ,Administracion de Negocios,
Administracion  Financiera, Comercio Internacional,
Derecho, Finanzas y Relaciones Intemacionales,
Derecho, Ingenieria Industrial, ingenieria administrativa)
del Nucleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales — Derecho y Afines
-Contaduria Publica-Administracion — Economia
Contaduria Piblica — Ingenieria Administrativa y Afines
— Ingenieria Industrial y Afines.) del Nucleo Basico dej
Conocimiento -NBC- en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Derecho y Afines —Administracion —
Economia - Contaduria Publica — Ingenieria
Administrativa y Afines - Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Profesional Universitario Grado 18

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cédigo:

Grado:

Profesional Universitario
Profesional

219

18
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No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Lt AREA FUNCIONAL

Dlrecclon de Planeaclon y Procesos Estrateglcos Subdlrecclon de Anahsns Sectorial, Poblaclonal y
Local-Subdireccion de Programacion y Seguimiento a la Inversion

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y ejecutar planes, 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 optima de los recursos disponibles.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en el disefio de los planes, programas y proyectos de Ia Secretana en los campos de del
Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito

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 la

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

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

entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
6. Proponer métodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas y

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.
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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 sean

encomendados.
9. Atender los requerimientos y peticiones de los usuarios interos y de los ciudadanos y brindar la

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

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

desempefio y la naturaleza del empleo.

=V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES

Marco Iegal jurIdICO conceptual e hlstonco del sector Cultura Recreacnon y Deporte
Administracion pablica.

Planeaci6n Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacién plblica

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestién
SV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G COMUNES TR T POR NIVEL JERARQUICO
Onentacmn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Cra. 82 No.9-83

1S0 9001: 2008
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Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

"= 7. . VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

—_ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(Economia,  Administracion de  Empresas,
Administracion ~ Pablica  ,Administracion  de
Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, ingenieria
administrativa, Planeacion Para el Desarrollo
Social, Planeacion y Desarrollo Social, Estudios y
Gestion  Cultural) del Nuacleo 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.

Cincuenta y un (51)‘ .meses de’\ ekberiencia

profesional.

Profesional Universitario Grado 12

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo:  «

Profesional Universitario
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Nivel: Profesional

Codigo: : 1219

Grado: 12

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

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. Subdireccién de
organizacion y participacion.

Direccion de lectura y bibliotecas.

Direccion de regulacion y control, Subdireccion de control de gestion, Subdireccion de regulacion y
personas juridicas.

Oficina observatorio de culturas

Subdireccion de analisis sectorial, poblacional y local

III PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actlwdades admlnlstratlvas y tecmcas en Ios campos de deI Arte Ia CuItura eI Patnmonlo cultural Ia
Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.

_IFUNCIONESESENCIALES

1. Apoyar la ejecumon de polltlcas en el campo del arte, la cultura y el patnmomo cultural para el logro
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. Preparar documentos, informes y conceptos, Sabre los aspectos administrativos, técnicos y legales

- Adelantar acciones encaminadas a la sostenibilidad social y econdmica de los escenarios culturales
. Participar en el proceso de formulacion, control, seguimiento y evaluacion de politicas, estrategias,
. Apoyar actividades necesarias para el logro de los objetivos de fos planes y programas para la
- Ejecutar las actividades requeridas para orientar la accion de las dependencias de la Secretaria
. Ejecutar procesos, procedimientos y metodologias de planeacion, seguimiento y evaluacion
. Dirigir actividades de intercambio y difusion de la informacion, datos y analisis de resultados,

. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

de los objetivos, metas, aplicacion de recursos, eﬁciinga;;. efectividad de acuerdo con Ia
normatividad vigente. T

-

pertinentes a los procesos de mlaneacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion estratégica, regulacion
y control de las entidades e instituciones, cuyo campo de accién corresponda al arte, la cultura y el
patrimonio cultural.

publicos distritales del campo de la Cultura, el Arte y el Patrimonio cultural de competencia de Ia
Secretaria.,

programas, protocolos, procedimientos ¥ metodologias, en los campos de Ia recreacion, el deporte
y la actividad fisica, con el proposito de lograr la misién y objetivos propios del 4rea.

operacion y el fortalecimiento de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital conforme a las
politicas distritales y la normativa vigente.

hacia el fortalecimiento de los procesos de regulacion, control y el fortalecimiento institucional del
sector Cultura, Recreacion y Deporte. Apoyar las actividades de vigilancia para el cumplimiento de
los protocolos de planeacion, organizacién, fomento e informacion.

estratégica del Sector de conformidad con Ia normatividad vigente y las politicas institucionales.

producto de los de los estudios sectoriales que se adelanten, asi como del Sistema de Informacion
del Sector, siguiendo los lineamientos que defina la Direccion,

M

=

desempefio y la naturaleza del empleo.
: o V.CONOC\IMIENTOS BASICOS O.ESCENCIALES

arco legal, juridico, éonceptual e historicq del sector Cultura, Recreacion y Deporte.

138
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Administracion publica. -
Planeacion Estratégica..

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacion publica
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultadds Aprendizaje continub
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
(Ciencias, Politicas, Ciencias del Deporte, Ciencias
Deporte y la Recreacién, Ciencias del Deporte y de
la Educacién Fisica ,Comunicacion, Comunicacion
y Periodismo, Cultura Fisica y Deporte, Cultura
Fisica, Deporte y Recreacién, Derecho, Derecho y

Treinta y tres (33) mesés de experiencia profesional.

Ciencias Administrativas, Gestion Cultural, Gestion
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Cultural y Comunicativa, Gestion y Estudios
Culturales, Licenciatura en Educacion Fisica,
Planeacion y Desarrollo Social, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos, Sociologia, Trabajo
Social, Psicologia, Antropologia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica,  Ingenieria  Industrial,  Economia,
Licenciatura en Ciencias Sociales, Historia,
Literatura, Arquitectura, Arte, Arte Dramatico, Artes
Escénicas, Artes musicales, Artes Plasticas. Bellas
Artes, Danza Clasica, Estudios Musicales, Maestro
en Musica, Musica, Musica-Canto, Formacion
Musical, Licenciatura en Mdsica, Licenciatura en
Pedagogia Musical, Licenciatura En Educacion
Musical ,Disefio Textl ,Maestro textillos,
Bibliotecologia, Bibliotecologia Y Archivistica) del
Nucleo Basico de Conocimiento -NBC- en: Artes
Plasticas, Visuales y Afines - Artes
Representativas - Disefio — Misica — Otros
programas asociados a bellas artes — Antropologia,
Artes Liberales - Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales — Comunicacion Social,
Periodismo y Afines - Deportes, Educacion Fisica
y Recreacion — Lenguas Modernas, Literatura,
Lingiiistica y Afines - Sociologia, Trabajo Social y
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Afines — Administracion — Economia - Ingenieria
Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
3 Il AREA FUNCION

Direccion de gestion corporativa
Oficina asesora juridica
Secretaria general y de control interno disciplinario

Direccion de planeacion y procesos estratégicos, Subdireccion de programacion y fomento a la
inversion

18 PROPOSITO"PRINCIPA,I,L

i

Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes y programas de los procesos de estratégicos y de
apoyo de la Secretaria.

IV, FUNCIONES ESENCIALES

b

1. Ejecutar politicas, planes y programas estratégicos de la entidad y del Sector, en los campos del
Arte, la Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito
Capital, fortaleciendo los procesos de organizacion, planeacion, informacion y fomento del Distrito
Capital.

2. Desarrollar actividades para la gestion financiera, presupuestal, contable y de tesoreria de la
Secretaria acorde con la normatividad financiera y la orientacion de la Direccion de Gestién
Corporativa.

3. Registrar informacion contable, financiera, de acuerdo con lo establecido en el Plan General de
Contabilidad Publica.

4. Participar en el proceso de administracion de la planta de persona, la liquidacion de némina,

Cra. 82No.9-83
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prestaciones sociales y demas emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

entidad.

desempeno y la naturaleza del empleo.

5. Atender las necesidades de todos los procesos en materia de bienes, suministros, servicios y
garantizar el optimo funcionamiento y estado de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la

6. Ejecutar las directrices para producir, gestionar y conservar la documentacion, con el fin dej

contribuir al fortalecimiento de la gestion del conocimiento y mantener la memoria institucional.
7. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Marco legal, juridico, conceptual e h|stonco del sector Cultura Recreacxon y Deporte |
IAdministracién puablica

IAdministracién Publica y Funcién Publica

Gestion financiera

Gestion documental

Sistema Integrado de Gestion

Politicas de gestion del talento humano

Gestion de tecnologias de la informacién

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES S POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados | Aprendlzaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en équipo y colaboracion
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Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACAD

ICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profeS|onaI en dlsmpllna academlca(Clencna
Politica y Relaciones Internacionales, Economia,
Estudios Politicos Y Resolucion De Conflictos,
Ciencia Politica Y Gobierno, Administracién de
Empresas, Administracion Publica ,Administracién
de Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Ingenieria Industrial, ingenieria
administrativa) del Nicleo Basico de Conocimiento
-NBC- en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales —Administracién — Economia -
Contaduria Piblica — Ingenieria Administrativa y
Afines — Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Trelnta y tres (33) meses de expenenc:a profesmnal

Profes:onal Universitario Grado 10

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo:
Nivel:

Cédigo:

Profeswnal Unwersntano
Profesional

219
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Grado: 10

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
& ST 2 ll AREA FUNCIONAL =

Dlrecclon de Planeacron y Procesos Estrateglcos-Subdlrecclon de Anahsus Sectonal Poblaclonal y
Local-Subdireccion de Programacion y Seguimiento a la Inversion

i PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos misionales, estratégicos y de apoyo necesanos parael Iogro de los objetlvos de los planes
y programas de cultura, recreacion y deporte conforme a las politicas distritales y la normativa vigente.

A FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los planes, programas y proyectos de Ia Secretarla en Ios campos de del Arte la Cultura, el
Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias

del area. .
3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos

y las metas propuestas.
4. Apoyar estudios investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la

entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
5. 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 Secretarfa, que le sean

encomendados.
6. Atender los requerimientos y peticiones de los usuarios internos y de~los ciudadanos y brindar Ia

asesoria_y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
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respectiva dependencia.
7. Apoyar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacién, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
f«dministracién publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacién publica

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestién

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES B ‘ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Cra. 82 No. 9-83
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Empresas, Administracién Puablica ,Administracion
de Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, ingenieria
administrativa, Planeacion Para el Desarrolio
Social, Planeacion y Desarrollo Social, Estudios y
Gestion  Cultural) del Nacleo 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.

‘ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina|Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
académica(Economia, Administracion de

Profesional Universitario Grado 07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacibn del empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:

Profesional Universitario
Profesional

219

07

Uno (1)
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Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Direccion de Planeacion y Procesos Estrétegicos-Subdirecﬁion de Andlisis Seétoﬁél, Poblacional y
Local-Subdireccion de Programacion y Seguimiento a la Inversion-Direccion de Regulacién y Control

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestlon tecnlca y adm|n|strat|va de la Secretaria de acuerdo con las prescnpmones
de Ley, las politicas institucionales y las necesidades y requerimientos de las dependencias.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudlar evaluar y conceptuar sobre Ias matenas de competencia deI area interna 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 la

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 y

proyectos con los respectivos indicadores de seguimiento de resuitados y desempefio institucional.
4. Estudiar y orientar la formulacion, 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, consultas,

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 supervisién, seguimiento, control y evaluacion; los procedimientos
de evaluacion de resultado y liquidacion, de los contratos celebrados por la Secretaria, que le sean

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

asesoria y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
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respectiva dependencia.
8. 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 ESCENCIALES

Marco legal; juridico, conceptual e historico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Administracién publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Contratacion publica

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVE JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion - |Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Titulo profes}dnal en disciplina académica(Ciencia[Dieciocho (18) meses de experiéncia profesion:;lr
Politica y Relaciones Internacionales, Economia,
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Estudios Politicos Y Resolucién De Conflictos,
Ciencia Politca Y Gobierno, Administracion de
Empresas, Administraciéon Publica ,Administracion
de Negocios, Administracion Financiera, Comercio
Internacional, Derecho, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Derecho, Ingenieria Industrial,
ingenieria administrativa, Planeacién Para el
Desarrollo Social, Planeacién y Desarrollo Social,
Estudios y Gestion Cultural, Bibliotecologia,
Bibliotecologia Y Archivistica) del Nucleo Béasico 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.

NIVEL TECNICO

Técnico Operativo Grado 22

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cra. 82 No. 9 - 83

S0 9001: 2008

Tel. 3274850 NTC GP 1000: 2009 ONAC
Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS e
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | { Certification SO

Info: Linea 195 No.C0234524 / No. GPO166



RESOLUCION No.

13 EHE 2015
027, 5

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

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Nivel: Técnico

Cédigo: ‘ 314

Grado: 22

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREAFUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones

1l PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas de la Secretaria.

IV.. FUNCIONES ESENCIALES - .

1. Disefiar, desarrollar y aplicar técnicas que contribuyah al diseo del plén y estrategias

promocionales de la Secretariay el sector.
2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo Y|

conservacion de recursos propios de la Organizacion.
3. 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

intero y externo de la entidad.
4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en ef desarrolio de planes y
programas.
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8.
9.

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

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo a los

procedimientos establecidos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos que le sean

solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con

las politicas informaticas de la SCRD.
Acopiar informacion y apoyar la elaboracién de documentos y presentaciones de los funcionarios,

relacionadas con las competencias de la Entidad y la dependencia.
Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar la prestacion de los

servicios a cargo de la dependencia.

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.
Gestion documental.

Administracion de Sistemas de Informacion.

Informética y técnicas de organizacion, métodos y archivo.

IAtencion al Ciudadano.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 NTC GP 1000: 2009
Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Sertification

Info: Linea 195 No.C0234524 [ No. GPO166

'COMUNES POR‘NIVE JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

1S0 9001: 2008




RESOLUC

ION No.

23 ENE 2015

( 027+ w-m)

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

Compromiso con la Organizacion

~ VI REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICAY EXPERIENCIA

“ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina
académica (Tecnologia De Sistemas, Tecnologia
De Programacién De Sistema Informaticos,
Tecnologia En Telecomunicaciones, Tecnologia En
Sistemas Informaticos, Tecnologia En
Comunicacion Social, Tecnologia En
Comunicacion Social - Periodismo , Tecnologia En
Medios De Comunicacién, Tecnologia En
Periodismo, Tecnologia En Disefio Gréfico,
Tecnologia En Disefio Gréfico Y Publicitario,
Tecnologia En  Comunicacion  Publicitaria,
Tecnologia En Disefio Gréfico Publicitario,
Tecnologia En Publicidad Y Mercadeo, Tecnologia
En Publicidad Y Comunicacion Visual, Tecnologia
En Mercadeo Y Publicidad) del Nicleo Basico de
Conocimiento -NBC- en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines —, Comunicaciones y Afines-
Disefio- Publicidad y Afines.

-

Seis (6) afios de experiencia relacionada.

Terminacion y aprobacion del pensum académico

152



Impresién: Subdireccion Imprenta Dlistrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No.

( 027 . ’

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

23 ENE 2015

de educacién superior en formacion profesional en
disciplina académica (Tecnologia De Sistemas,
Tecnologia De Programacion De  Sistema
Informaticos, Tecnologia En Telecomunicaciones,
Tecnologia En Sistemas Informéticos, Tecnologia
En Comunicacién  Social, Tecnologia En
Comunicacion Social - Periodismo , Tecnologia En
Medios De Comunicacion, Tecnologia En
Periodismo, Tecnologia En Disefio Grafico,
Tecnologia En Disefio Grafico Y Publicitario,
Tecnologia En  Comunicacién  Publicitaria,
Tecnologia En Disefio Gréfico Publicitario,
Tecnologia En Publicidad Y Mercadeo, Tecnologia
En Publicidad Y Comunicacion Visual, Tecnologia
En Mercadeo Y Publicidad) del Nucleo Basico de
Conocimiento -NBC- en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines —, Comunicaciones y Afines-
Disefio- Publicidad y Afines.

Técnico Operativo Grado 16

o ik IDENTIFICACICN.D[:'L EMPLEO -
Denominacién del empleo: | | Téc‘nicdk Operativo
Nivel: Técnico

Cra. 82 No. 9-83

»
Tel. 3274850 e b s 2009 <« -
Cébdigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS oNAc
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RESOLUCION No.

027 .
( )

i

123 ENE 2015

R

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

Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

Codigo: 314

Grado: 16

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: - |Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn de Gestion Corporativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la compren5|on y Ia ejecumon de los procesos tecmcos e mstrumentales del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Dlsenar desarrollar y apllcar sistemas de mformamon clasificacion, actualizacion, manejo Y|

conservacion de recursos propios de la Organizacion.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y

programas.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los

controles periddicos necesarios.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.
Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y

las orientaciones del superior inmediato, a nivel interno y externo de la entidad.
Administrar y registrar informacién en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con

las politicas informéticas de la SCRD.
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7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos o elementos que le sean

solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
8. Compilar informacién, preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico y demas

documentos sobre las funciones de la dependencia, de acuerdo con las orientaciones del superior

inmediato.
9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS COS 0 ESCENCIAL

OrganlzaC|on y funC|onam|ento dela Admlnlstramon Pubhca
Gestion documental.

IAdministracion de Sistemas de Informacion.

Informatica y técnicas de organizacién, métodos y archivo.

iAtencion al Ciudadano.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
"POR NNE“JERARQUICO

'COMUNES
Orientacion a resultados Expertncna tecnlca
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

~ VII. REQUISITOS DEiFQRMAClQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Cra. 82 No.9-83

IS0 9001: 2008

Tel. 3274850 NTC GP 1008: 2008 oNAC
Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS =
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certification

Info: Linea 195 No.CO234524 / No. GP(166



RESOLUCION No.

.02

B3 E
7. 4

i~~~ —

;
Lo

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

ESTUDIOS

~ EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina
académica  (Tecnologia En  Administracion,
Tecnologia En Administracion De Empresas,
Tecnologia En Administracion Publica, Tecnologia
En  Gestion  Empresarial, Tecnologia En
Administracion ~ Financiera,  Tecnologia En
Industrial, Tecnologia En Sistemas Integrados De
Gestion De Calidad) del Nicleo Basico de
Conocimiento  -NBC- en: Administracion
Economia — Ingenieria Administrativa y Afines -
Ingenieria Industrial y Afines

Terminacion y aprobacion del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional en
disciplina académica (Tecnologia En
Administracion, Tecnologia En Administracion De
Empresas, Tecnologia En Administracién Publica,
Tecnologia En Gestion Empresarial, Tecnologia En
Administracion  Financiera,  Tecnologia  En
Industrial, Tecnologia En Sistemas Integrados De
Gestion De Calidad) del Nucleo Basico de
Conocimiento  -NBC- en: Administracion -
Economia — Ingenieria Administrativa y Afines -
Ingenieria Industrial y Afines

Dos (2) afios de experiencia relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

Aux:har Administrativo Grado 27

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Denominacion del empleo:

AuxmarAdmmlstratlvo
Asistencial

407

27

Seis (6)

Donde se ubique el empleo.

Quien ejerza la supervision directa

A REA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones- Despacho de Ia Secretarla Of icina Asesora Juridica-Oficina
Observatorio de Culturas-Secretaria General y de Control Disciplinario-Direccion de Arte Cultura y
Patrimonio-Direccion de Culturas Recreativas y Deportivas — Direccion de Planeacion y Procesos
Estratégicos- Direccion de Lectura y Bibliotecas-Direccion de Regulacion y Control- Direccion de
Gestion Corporativa- Subdireccion De Practicas Artisticas y del Patrimonio- Subdireccion de
Practicas Culturales-Subdireccion de Politica y Fomento- Subdireccion de Organizacion y
Participacion- Subdireccion de Analisis Sectorial, Poblacional y Local —Subdireccion de
Programacion y Seguimiento a la Inversion- Subdireccién de Control de Gestién- Subdireccion de

Regulacion y Personas Juridicas.

III.EROBOSITO PRINCIPAL

Cra. 82 No.9-83
Tel. 3274850
Cadigo Postal: 111711

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Sertification

Info: Linea 195

1S0 9001: 2008
NTC GP 1000: 2003

BUREAU VERITAS

No.C0234524 / No. GP(166



RESOLUCION No.
13 Eiz 205

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

Desarrollar actividades de asistencia administrativa de la dependencia donde se encuentre ubicado el
empleo y atender los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de documentos e
informes a fin de brindar soporte a la administracion para su normal funcionamiento.

. IV FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades relaclonadas con los procedlmlentos admlnlstratlvos de Ia dependencia

donde se encuentre ubicado el cargo.
2. Administrar y registrar informacién en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con

las politicas informaticas de la SCRD.

3. Mantener actualizado el del sistema de gestion documental de la entidad y realizar transferencias de
acuerdo con la tabla de retencion documental.

4. Realizar transferencias en el sistema de gestion documental de acuerdo con la politica de archivo

de la SCRD.
5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos vy

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia

6. Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a la
dependencia donde se encuentre ubicado el cargo.

7. Transcribir los documentos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la dependencia
donde se encuentre ubicado el cargo.

8. 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.

9. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicitados.

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 BASICO”S O ESENCIALES

Informatica y técnicas de organizacion, métodos y archivo. -
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Gestion documental

Atencion al Ciudadano

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . . PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersohales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS . = EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) afios de experiencia relacionada.

Auxiliar Administrativo Grado 23

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cra. 82 No. 9-83

Info: Linea 195 No.C0O234524 / No. GP0166

y
Tel. 3274850 :\f?ﬁﬁl; m:sm <o
Cadigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS ONAC'
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RESOLUCION No.

o027 g 73 IS 2015

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

Nivel: Asistencial

Cddigo: 407

Grado: ‘ 23

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
I AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones- Despacho de Ia Secretana Ot" icina Asesora Juridica-Oficina

Observatorio de Culturas-Secretaria General y de Control Disciplinario-Direccion de Arte Cultura y

Patrimonio-Direccion de Culturas Recreativas y Deportivas ~ Direccién de Planeacion y Procesos

Estratégicos- Direccion de Lectura y Bibliotecas-Direccion de Regulacion y Control- Direccion de

Gestion Corporativa- Subdireccion De Practicas Artisticas y del Patrimonio- Subdireccién de

Practicas Culturales-Subdireccion de Politica y Fomento- Subdireccion de Organizacion y
Participacion- Subdireccion de Andlisis Sectorial, Poblacional y Local -Subdireccion de

Programacion y Seguimiento a la Inversion- Subdireccion de Control de Gestion- Subdireccién de

Regulacion y Personas Juridicas

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar admmlstratwamente los procesos y proced|m|entos de Ia Secretarla y atender los requenmlentos de
los clientes intemos y ciudadanos a fin de brindar soporte a fa administracion para su normal funcionamiento.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recublr revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos yi

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de laentidad  * _
2. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con

-
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de la SCRD.

las politicas informaticas de la SCRD.
3. Realizar transferencias en el sistema de gestlon documental de acuerdo con la politica de archivo

4. Mantener actualizados los elementos necesarios para el normal funcionamiento del &rea y en la
realizacion del requerimiento de los faltantes.

5. Transcribir los documentos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la dependencia
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 que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.

: ONO IMlENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental

Atencion al Ciudadano

Informatlca y técnicas de organlzamon metodos y archivo.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

comunes

"POR NIVEL JERARQU!CO

Transparencia

Onentac:on a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracion

Cra. 82 No.9-83
Tel. 3274850
Cédigo Postal: 111711

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Sertification
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RESOLUCION No.
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Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,”

Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEWICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS BT EXPERIENCIA

Diploma de bachlller en cualquner modalidad. Trelnta (30) meses de expenenma reIaC|onada

Auxiliar Administrativo Grado 22

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e |
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo |

Nivel: Asistencial

Cédigo: 407

Grado: 22

No. de empleos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL .

Oficina Asesora de Comumcac:ones Despacho de la Secretana- Oficina Asesora Juridica-Oficina
Observatorio de Culturas-Secretaria General y de Control Disciplinario-Direccién de Arte Cultura y
Patrimonio-Direccion de Culturas Recreativas y Deportivas - Direccion de Planeacién y Procesos
Estratégicos- Direccion de Lectura y Bibliotecas-Direccion de Regulacion y Control- Direccién de
GestiomCorporativa- Subdireccion De Practicas Artisticas y del Patrimonio- Subdireccion de
Practicas Culturales-Subdireccion de Politica y Fomento- Subdireccion de Organizacién y
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Participacion- Subdireccién de Analisis Sectorial, Poblacional y Local -Subdireccion de
Programacion y Seguimiento a la Inversion- Subdireccion de Control de Gestion- Subdireccion de
Regulacion y Personas Juridicas

III PROPOSITO PRINCIPAL ;

Ejecutar actividades admlnlstratlvas de las dependencias de Ia Secretarla y atender los requenmlentos de
manejo de comespondencia, archivo, manejo de documentos e informes a fin de brindar soporte a la
administracion para su normal funcionamiento.

IV FUNCIONES ESENCIALES

1, Ejecutar las actlwdades reIacuonadas con los procedlmlentos admmlstratlvos de la dependenma

donde se encuentre ubicado el cargo.

2. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién 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 sistema de gestion documental de
acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

6. Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a la
dependencia 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 solicitados.

9. 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

Cra. 82 No. 9 - 83 .
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lnfonnética y técnicas de organizacion, m§todos y archivo.
Gestion documental
Atencion al Ciudadano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afos de experiencia relacionada.

Auxiliar Administrativo Grado 19

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Nivel: i Asistencial )
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Cédigo: 407

Grado: : 19

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunlcaclones- Despacho de Ia Secretarla- Oficina Asesora Jundlca-Of icina

Observatorio de Culturas-Secretaria General y de Control Disciplinario-Direccion de Arte Cultura y

Patrimonio-Direccion de Culturas Recreativas y Deportivas — Direccion de Planeacion y Procesos

Estratégicos- Direccion de Lectura y Bibliotecas-Direccion de Regulacion y Control- Direccion de

Gestion Corporativa- Subdireccion De Practicas Artisticas y del Patrimonio- Subdireccion de

Practicas Culturales-Subdireccion de Politica y Fomento- Subdireccién de Organizacion y
Participacion- Subdireccion de Analisis Sectorial, Poblacional y Local —Subdireccion de

Programacion y Seguimiento a la Inversién- Subdireccion de Control de Gestion- Subdireccion de

Regulacion y Personas Juridicas

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actnvndades relac:onadas con los procedimientos de gestlon admlnlstratlva en Ia dependencna
donde se encuentre ubicado el empleo y acorde a las politicas establecidas por la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Colaborar en la organizacion, clasificacion y actualizacion deI S|stema de gestién documental de Ia

dependencia y realizar transferencias de acuerdo con la tabla de retencién documental.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de los sistemas de informacién implementados en la

dependencia.
3. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del sistema de gestién documental de

Cra. 82 No.9-83

Info: Linea 195 Ne. 0234524/ No. GPO166

»
Tel. 3274850 NTG P 1000 208 < TA
Cédigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS =
www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Cerification i H U (7ﬂ N H



RESOLUCION No.

. 027 ) 123 ELZ 2015

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

Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.
. Elaborar las solicitudes de soporte mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados

a la dependencia donde se encuentre ubicadq el cargo.
. Transcribir los documentos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la dependencia

donde se encuentre ubicado el cargo.
. 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.
. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los

procedimientos establecidos.
. Colaborar y apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la naturaleza de su cargo

cuando por necesidades del servicio, su superior lo requiera.
. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Gestion documental

Atencion al Ciudadano

lnformatlca y tecmcas de orgamzacmn metodos y arch:vo

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion ~ «

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
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Colaboracién

~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Auxiliar Administrativo Grado 17

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrétivo
Nivel: Asistencial
Cédigo: 407
Grado: 17
No. de empleos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones- Despacho de la Secretaria- Oficina Asesora Juridica-Oficina
Observatorio de Culturas-Secretaria General y de Control Disciplinario-Direccion de Arte Cultura y
Patrimonio-Direccion de Culturas Recreativas y Deportivas - Direccion de Planeacién y Procesos
Estratégicos- Direccién de Lectura y Bibliotecas-Direccion de Regulacién y Control- Direccién de

Cra. 82 No. 9-83
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Gestion Corporativa- Subdireccion De Practicas Artisticas y del Patrimonio- Subdireccion de
Practicas Culturales-Subdireccion de Politica y Fomento- Subdireccion de Organizacion y
Participacion- Subdireccion de Anélisis Sectorial, Poblacional y Local -Subdireccion de
Programacion y Seguimiento a la Inversion- Subdireccion de Control de Gestion- Subdireccién de
Regulacién y Personas Juridicas

<L PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la dependenma en Ia orgamzacnon coordlnacwn de actlwdades yel soporte admlmstratlvo que
requieran los procesos de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y las politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Summlstrar mformacxon al ciudadano de acuerdo con normatividad, derechos y deberes, productos

y servicios y segiin canales de comunicacion establecidos.
2. Apoyar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de la dependencia

donde se encuentre ubicado el cargo.
3. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del sistema de gestion documental de

acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.
4. Apoyar la elaboracion del inventario de papeleria y elementos necesarios para el normal

funcionamiento del area y en la realizacion del requerimiento de los faltantes.
5. Elaborar las solicitudes de servicios requeridos para el éptimo funcionamiento de la dependencia

donde se encuentre ubicado el cargo.
6. Atender personalmente, por teléfono y por correo electranico las solicitudes de los usuarios de Ia

dependencia.
7. Administrar y registrar informacion en las herramientas informaticas de la entidad, de acuerdo con

las politicas informéaticas de la SCRD.
8. 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.
9. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo. =
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informatica y técnicas de organizacion, métodos y archivo.
Gestiébn documental

iAtencion al Ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Foo POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a fesultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano /Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. No requiere experiencia.

Auxiliar Administrativo Grado 14
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Denominacion el empieo, wxiar Administrativo

Nivel: Asistencial ‘

Cddigo: 407

Grado: 14

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNQIONAL

,,,,,, oy

Oficina Asesora de Comunicaciones- Despacho de la Secretaria- Oficina Asesora Juridica-Oficina

Observatorio de Culturas-Secretaria General y de Control Disciplinario-Direccion de Arte Cultura y

Patrimonio-Direccion de Culturas Recreativas y Deportivas - Direccion de Planeacién y Procesos

Estratégicos- Direccion de Lectura y Bibliotecas-Direccién de Regulacién y Control- Direccion de

Gestién Corporativa- Subdireccion De Practicas Artisticas y del Patrimonio- Subdireccion de

Practicas Culturales-Subdireccién de Politica y Fomento- Subdireccion de Organizacion y
Participacion- Subdireccién de Analisis Sectorial, Poblacional y Local —Subdireccién de

Programacién y Seguimiento a la Inversion- Subdireccion de Control de Gestién- Subdireccion de

Regulacion y Personas Juridicas

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio de acuerdo a los procedimientos establecidos por la

.

Secretaria. -
‘IV. FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar las actividades relacionadas cen los procedimientos administrativos de la dependencia
donde se encuentre ubicado el cargo.
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 sistema de gestidn documental de
acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.
4. Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a la
dependencia donde se encuentre ubicado el cargo.
5. Transcribir los documentos que se requieran para el cumplimiento de las metas de la dependencia
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. »
Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacién y documentos que sean solicitados.
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 0 ESENCIALES

Gestion documental

iAtencion al Ciudadano

Informética y técnicas de orgamzacnon metodos y archlvo

L COMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES

~COMUNES |

PORNIVEL JERARQUICOT;'

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de la lnformamon
)Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

Cra. 82 No.9-83
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Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA:Y EXPERIENCIA-

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

secundaria.

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Cuairo (4) afios de experiencia relacionada.

Auxiliar de Servicios Generales Grado 14

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacion del empleo:
Nivel;

Cadigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Auxiliar de Servicios Generales
Asistencial

470

14

Cuatro (4)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestién Corporativa

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL -~
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Realizar las actividades de apoyo administrativo, logistico, atencion a reuniones, eventos y demas labores|
asistenciales necesarias de la entidad, de acuerdo con los protocolos y lineamientos establecidos por la
Secretaria.

ES ESENCIALES

. Apoyar la realizaciéon de tareas de transporte y de mantenimiento y disposicion de instalaciones
8.
9.
10.Conducir los vehiculos al servicio de la entidad asegurando la integridad de las personas y la

11.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

Ejecutar las actlwdades Telacionadas con los proced|mlentos adm|n|strat|vos de Ia dependenma

donde se encuentre ubicado el cargo.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Secretaria.
Administrar y registrar informacion en las herramientas informéticas de la entidad, de acuerdo con

las politicas informaticas de la SCRD. :
Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del sistema de gestion documental de

acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.
Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicitados.
Contribuir en la preparacion y realizacién de actividades, participando en la adecuacién de

instalaciones y manejo de elementos de apoyo logistico.

fisicas, equipos, muebles y enseres.
Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de acuerdo a los

procedimientos estabiecidos.

Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades o areas de
la Entidad.

custodia de los bienes que transportan.

desempefio y la naturaleza del empleo.

V.CONOCIWIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Técnicas de aseo, limpieza y desinfeccion
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Manejo de implementos de aseo y cafeteria

Informética y técnicas de organizacion, métodos y archivo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ;
Orientacién a resultados Manejo de la ‘informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Cuatro (4) afios de experiencia relacionada. ”
secundaria.

Auxiliar de Servicios Generales Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: uxiliar de Servicios Generales
Nivel: Asistencial
“ICadigo: 470 )
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Grado: 05

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL V

Diréccién de Gestion Corporativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores propias de los servicios generales que demande la institucion y desempefiar funciones de
oficina y asistencia administrativa del area desempefio.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

. Administrar y registrar informacién en las herramientas informéticas de la entidad, de acuerdo con

. Apoyar la realizacion de tareas de transporte y de mantenimiento y disposicion de instalaciones

Desempeiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo|
y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

las politicas informaticas de la SCRD.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del sistema de gestion documental de
acuerdo a la politica de archivo de la SCRD.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Secretaria.

Atender a los usuarios oportunamente de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Manipular, administrar y custodiar los elementos y equipos necesarios utilizados en la realizacion de
las tareas a su cargo con el cuidado requerido, asegurando su dptimo funcionamiento.

Contribuir en la preparacion y realizacion de actividades, participando en la adecuacion de

instalaciones y manejo de elementos de apoyo logistico.

fisicas, equipos, muebles y enseres.
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9. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades o areas de

la Entidad.
10.Conducir los vehiculos al servicio de la entidad asegurando la integridad de las personas y la

custodia de los bienes que transportan.
11.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 ESCENCIALES

Atencion al ciudadano

Tecnicas de aseo, limpieza y desinfeccion

Manejo de implementos de aseo y cafeteria

Informatica y técnicas de organizacion, métodos y archivo.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o POR NlVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ’ ] Manejo de la mformamon
Orientacién al usuario y al ciudadano /Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
: ESTUDIOS T OFERENGA -
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No requiere experiencia.
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secundaria.

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 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 empleo en el momento de
la posesion.

ARTICULO 4: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y refrendacion por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D. C, alos

qem

CLARISA RUIZ CORREAL

Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte

) —
CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA,

Director

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
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