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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCIONNo. 519 .o {9 OCT 9917

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

LA SECRETARIA DE DESPACHO

En ejercicio de las facultades que le confieren el Numeral 9° del articulo 1° del Decreto Distrital 101
de 2004, el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 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 desarrolio de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015
modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, determinan que las entidades deben expedir
sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en
cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que
conforman las plantas de personal.

Que el Decreto Distrital 367 de 2014 actualiz6 el Manual General de Requisitos para los empleos
publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion
Distrital de Bogota, D.C.

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

Que mediante Decreto Distrital 037 de 2017, el Alcalde Mayor modificé fa estructura organizacional
de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

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

Que efectuado un balance de la implementacion de la estructura organizacional adoptada a partir
del 1 de febrero de 2017, se evidencié que han surgido necesidades de personal en algunas
dependencias de la entidad y considerando que se cuenta con una planta global, se requiere efectuar
una modificacién al Manual de Funciones y Competencias Laborales, para incorporar fichas para
algunos empleos en las dependencias y disciplinas académicas en otros.

Que mediante oficio No. 2017EE1892 del 12 de octubre de 2017, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital - DASCD, consider6 pertinente la modificacion del Manual de Funciones y
de Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secretaria de Cultura, Recreacién y
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCIONNo. § 19 D ['9 0CT 9017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para ia planta

de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

Deporte y su respectiva refrendacion.

En mérito de lo expuesto.

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de
empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, modificado mediante
Resoluciones Nos. 038, 223 y 360 de 2017:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Nivel: Directivo

Cédigo: 045

Grado: 08

No. de empleos: Uno (1)

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

Ii. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las estrategias y mecanismos para articular el disefio e implementacion de politicas, planes,
programas y proyectos sectoriales de arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacion, actividad fisica,
len el contexto del Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras Publicas del Distrito Capital y de
las directrices del Despacho de la Secretaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar técnicamente el proceso de ejecucion de los planes, programas y proyectos
transversales de! Sector Cultura, Recreacion y Deporte para el cumplimiento de su misién como
cabeza de sector.

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

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

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

5. Liderar el disefio lineamientos e implementar estrategias para el fomento de la Cultura, la
Recreacion y el Deporte en el Distrito Capital.
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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CLATURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCIONNo. 519 pE 110 OCT 20

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para ia planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

6. Dirigir la formulacién,coordinacion, ejecucién y seguimiento de politicas, planes y programas

vinculados con las distintas poblaciones pricrizadas en el Distrito Capital.

7. Coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento de las instancias, espacios y procesos

del Subsistema de Cultura de grupos étnicos y sectores sociales y etarios, siguiendo las

estrategias institucionales.

8. Dirigir los procesos de disefio, formulacién y puesta en marcha de la politica de emprendimiento

e industrias culturales y creativas del Distrito Capital.

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

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

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

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

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

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

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

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

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

resoLucioNno. 19 pe  [1.9 OCT 20

"Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

1. Marco legal, jurldico, conceptual e histérico del SCRD.
2. Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.
3. Politicas de participacion y fomento.
4. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
ﬁ. Formulacién y seguimiento de proyectos.

. Regulacién sector cultural y deportivo.
7. Relacnones mtermstutucnona)es

- COMUNES - . .. POR NIVEL JERARQUICO

Onentacnén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - . EXPERIENCIA .

- Titulo profesional en disciplina académica del Cuatro (4) afios de expenencna profesnonal o]
nicleo basico del conocimiento: Artes docente.

Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes - Artes
Representativas - Diseflo - Antropologia,
Artes Liberales — Educacion - Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales -Derecho y Afines
-Sociologia, Trabajo Social y Afines -
Geografla, Historia - Filosoffa, Teologia y
afines - Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines - Arquitectura - Ingenieria
Civil y Afines - Comunicacion Social,
Periodismo y Afines -  Ingenieria
Administrativa y Afines - Administracion —
Economfa- Contadurfa Publica.

- Titulo de posgrado.

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

Tege . . il IDENTIFIGACION DELEMPLEO = -
Denominacién del empleo: Director Técnico
Nivel: Directivo
Codigo. 009
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETVARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

ResoLUCIONNo. 19 pe  [1'Q OCT 20

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

Grado: 06

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediatO' Quien ejerza Ia Jefatura de la dependencua

Il. AREA FUNCIONAL . G

DIRECCION DE ASUNTOS LOCALESY PARTICIPACI]ON

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones necesarias para dinamizar el funcionamiento de las instancias, espacios y
procesos del Subsistema Local de Arte, Cultura y Patrimonio, en cumplimiento de los objetivos y

metas dela Secretarla
. IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las estrateglas planes, programas y proyectos de la Secretana en Ias Iocalldades del
Distrito Capital con base en el Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras Publicas del
Distrito Capital y las directrices de la Subsecretarla de Gobernanza,

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

de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos locales relacionados con el

cumplimiento de la misién sectorial.

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

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

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

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

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

con las distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital.

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

objetivo de la problematica de las localidades.

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

Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

8. Orientar los planes, programas y proyectos requeridos tendientes a fortalecer las
comunicaciones con las localidades y el control de las acciones sectorizles en estas instancias
del gobierno distrital, para garantizar la adecuada coordinacién y el cumplimiento de las metas.

8. Definir y gestionar las estrategias para la identificacion, reconocimiento, valoracién y apropaacndn
social de territorios culturalmente significativos.

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

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

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

RESOLUCION No. © 19 D

OE CULTURA

Y DEPORTE

119 0CT 2017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transparencia
ICompromiso con la Organizacién

1. Marco legal, jurfdico, conceptual e histérico de la SCRD

2. Politicas de cultura, recreaciéon y deporte.

3. Estrtategias de participacion local.

4. Plan Distrital de Desarrollo

5. Participacion y gestion social

6. Trabajo con comunidades

7. _Estrategias de participacion ciudadana

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
i - COMUNES: ' “POR NIVEL JERARQUICO

Onentacuén a resultados leerazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE.FORMACIO

N ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento. Artes
Plasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes -Artes
Representativas — Disefio - Antropologia,
Artes Liberales ~ Educacién -Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales — Antropologia,
Artes liberales -Derecho y Afines
- Sociologla, Trabajo Social y Afines
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines
- Filosofia, Teologia y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Lingilistica y Afines —
Administracion - ingenieria Administrativa y
afines Derecho y afines- Contaduria
Publica- Economia

Titulo de postgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente.

reglamentados por la Ley.

1 8
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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETAR@ DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 5O DE 149 0CT 2"

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

Il. AREA FUNCIONAL.: - == - .

" DIRECCION DE FOMENTO

“Til. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones necesaras para la formulacion, coordinacién y ejecucion de la pohtaca sectonal
de Fomento y el desarrollo de los Programas Distritales de Estimulos, Apoyos Concertados y
Alianzas Estratégicas en cultura, recreacién y deporte de acuerdo con los objetivos y metas
mstntucmnales

__IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigirla estrategla conjunta de trabajo del sector cultura, recreacion y deporte en Io que respecta
a la politica de Fomento.

2. Dirigir actividades relacionadas con el disefio, gjecucién y seguimiento de las convocatorias

publicas ofertadas a través del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de

Apoyos Concertados y bajo criterios de equidad, pertinencia y transparencia,

3. Dirigir las acciones tendientes a la formulacién de politicas planes, programas y proyectos

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

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

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

institucionales.

4. Disefar lineamientos para la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos

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

y metas institucionales.

5. Dirigir estrategias orientadas a fortalecer Ilas capacidades de las instituciones locales y articular

la organizacion y participacion de actores sociales, comunitarios y sectoriales a nivel local para

la gestion de la cultura, la recreacion y el deporte en el marco de las politicas y metas

institucionales.

6. Dirigir las acciones tendientes al disefio de estrategias de monitoreo y seguimiento tanto al

Programa Distrital de Estimulos, de Apoyos Concertados y de Alianzas Estratégicas.

7. Dirigir la emision de conceptos y aportar elementos de juicio para !a toma de decisiones

relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas de la Secretaria.

8. Dirigir la elaboracion de estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los

propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

9. Preparary presentar los informes sobre la gestion institucional, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco IeL I, conceptual e histérico del SCRD.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C,

SECRETAR(A DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. § 19 . b b9 0CT 20v

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

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

3. Politicas de participacién y fomento.

4. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.

5. Estrategias de fomento en cultura.

6. Fommulacién y seguimiento de proyectos.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - . PORNIVEL JERARQUICO

Onentacu‘)n a resuitados 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 _
._FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA -
~  Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experlencna profesxonal o
nucleo basico del conocimiento: Artes docente.
Piasticas Visuales y afines - Otros Programas
Asociados a Bellas Artes - Artes
Representativas — Disefic - Antropologia,
Artes Liberales — Educacién -Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales - Antropologia,
Artes liberales -Derecho y Afines
- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Filosofia, Teologia y afines - Comunicacion
Social, Periodismo y Afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines —
Administracién — Ingenieria Administrativa y
afines - Derecho y afines- Contaduria Publica
- Titulo de postgrado.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

Dirigir las acciones necesarias tendientes al reconocnmlento de la personeria juridica y tramctes

derivados de la misma de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional
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ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CLATURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCIONNo. § 19 DE 19 OCT 2017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta

de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte’

Eel Deporte, y al desarrollo de las actividades de inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin
nimo de lucro con fines culturales, recreativos y deportivos de competencia del Sector Cultura,

Recreacmn y Deporte en el marco de las competencias que le asigne la normativa vigente.

VZEUNCIONES’ESENGIAEES

Dirigir los procesos para reconocer y cancelar la personeria juridica de !as entidades sin animo
de lucro con fines recreativos © deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte.

Aprobar e inscribir las reformas estatutarias de las entidades sin animo de lucro con fines
recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema Nacional del
Deporte.

Suspender o cancelar la personeria juridica de las entidades sin animo de lucro con fines
recreativos o deportivos con domicilio en Bogotd D.C. vinculadas al Sistema Nacional del
Depcorte, por orden del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacién, la Actividad
Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES, o la autoridad que haga sus
veces.

Expedir los actos administrativos necesarios para el reconocimiento ¢ cancelacion de la
personeria juridica, y para la aprobacién e inscripcion de las reformas estatutarias de las
entidades sin animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional
del Deporte con domicilio en Bogota D.C.

Dirigir el proceso y expedir los actos administrativos para inscribir a los dignatarios de las
entidades sin animo de lucro con fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C.
vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, de conformidad con la norrnatividad vigente sobre
la materia.

Expedir los certificados de existencia y representacion legal de las entidades sin animo de lucro
con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte de acuerdo con la
normativa vigente.

Dirigir y realizar el registro y sello de los libros de actas de las entidades sin animo de lucro con
fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema Nacional del
Deporte, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Dirigir las orientaciones técnicas para las entidades sin animo de lucro con fines recreativos ©
deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte en el proceso de reconocimiento de
personer(a jurldica y demas tramites derivados de la misma.

Ejercer la inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo con fines culturales,
recreativos o deportivos con domicilioc en Bogota D.C. que no estén vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte, que se encuentren registradas en la Cadmara de Comercio de Bogota y
que no estén sometidas a la inspeccidn, vigilancia y control del Departamento Administrativo del
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE cULTvnA
RECREACION Y DEPORTE

rResoLucioNNo. 919 be  [19 OCT 2017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -

COLDEPORTES -, a efecto de determinar el cumplimiento de! régimen legal y estatutario.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual e histérico del SCRD.

2. Derecho comercial

3. Derecho administrativo

4. Legislacién en cultura y deporte

Vi COMPETENClAS COMPORTAMENTALES _ A
L COMUNES ' . ~ © _ -PORNIVEL JERARQUICO

Onentacnén a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrolio de personal

IConocimiento del entorno

‘Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA ﬂ S EXPERIENCIA -

- Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional o
nucleo basico del conocimiento: Derecho y docente.
Afines- Contaduria Publica.

- Titulo de postgrado.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECREYAR‘A OE CLATURA
CREACION Y OEPORTE

resoLucionNe. 19 .o 1 9 0CT 2017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

[__reglamentados por la Ley. [ |

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominaclén del empleoc: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Codigo: 222

Grado: 32

No. de empleos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quten eJerza la jefatura dela dependenma

s ‘DIRECCION DE‘INFRAE
il PROPOSITO PRINGIPAL

Formular dlseﬁar admlmstrar controlar y evaluar los programas, proyectos y actnv:dades a cargo
de la dependencia, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

T Intervenir en la formulacnén conoertada de polltlcas pIanes y programas en los campos del
arte, la cuitura y el patrimonio cultural en el marco def Sistema Distrital de Arte, Cultura y
Patrimonio.

2. Estudiar, orientar y conceptuar sobre la programacién y seguimiento a los proyectos de
inversién a cargo de la dependencia, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

3. Planear, implementar, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos de la dependencia de
conformidad con las pollticas trazadas y la normatividad vigente.

4. Conceptuar sobre asuntos a cargo de la dependencia, asi como de la ejecucién de las
politicas, planes y proyectos en el campo del Arte, la Cultura y el Patrimonio.

5. Brindar acompafiamiento en el cumplimiento de la funcidn administrativa y contractual a
cargo de la dependencia que propenda por el cumplimiento de su misionalidad.

6. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en el marco del
derecho fundamental de peticion, relacionadas con la gestién, dentro de los términos legales.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan ala
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES

Estructura administrativa del Distrito Capital
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CUATURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCIONNo. § 10 DE 19 0CT 2017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

2. Marco jurfdico y conceptual del Sector Cultura, Recreacion y Deporte
3. Plan de Desarrolio Distrital
4. Contratacion Estatal

Orlentacié‘n é resuitados ”Aprendlzaje cént}hﬁo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia 'Trabajo en equipo y colaboracién
ICompromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

- Titulo profesional en disciplina académica del
Nacleo Basico del Conocimiento: Artes
Plasticas Visuales y afines, -Otros ProgramasiNyeve (9) afios de experiencia profesionat.
Asociados a Bellas  Artes, -Artes
Representativas, — Disefio, - Antropologia,
Artes Liberales —Educacitn, -Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, -Antropologia,
Artes liberales -Derecho y Afines, -Sociologia,
Trabajo Social y Afines,- Arquitectura y Afines
-Comunicacion Social, -Periodismo y Afines —
Filosofla, Teologia y afines, - Administracion, —
Ingenierfa Administrativa y afines, Economia

- Titulo de posgrado

- Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley

Formular, disefiar, ejecutar y controlar los pnes y prgramas de la dependencia, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las metas y la misionalidad de la Direccion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. § 19 DE 19 0CT 2007

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte”

1. Intervenlr en la formulacion de estrateglas planes programas y proyectos de Ia Secretarla
en las localidades del Distrito Capital, con el fin de promocionar y difundir el arte, la cultura y
el patrimonio en los diferentes grupos poblacionales.

2. Realizar seguimiento, control financiero y presupuestal a los proyecios de inversion a cargo
de la dependencia, con el fin de propender por el cumplimiento de las metas de ia Direccién.

3. Orientar la formulacion y evaluacién financiera de los planes de acciéon de la Direccion,
encaminados al logro de los objetivos institucionales.

4. Elaborar y consolidar los informes relacionados con los proyectos a cargo de la Direccion,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Brindar acompafiamiento en el cumplimiento de la funciéon administrativa y contractual a
cargo de la dependencia que propenda por el cumplimiento de su misionalidad.

6. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en el marco del
derecho fundamental de peticion, relacionadas con la gestién de la Direccién de Arte, Cultura
y Patrimonio, dentro de los términos legales.

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

Plan de Desarrollo Dlstrctal

Formulacioén y seguimiento de proyectos
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)
Finanzas Pubhcas

PN~

' NGIA

%oy o

Onentacnén a resultados T A - 'prendizaje continuo o

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia rabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion reatividad e innovacién
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ALCALDI{A MAYOR
DE ROGOTAD.C.

SECRETARIA DE CATURA
RECREACION Y OEPORTE

RESOLUCIONNo. § 19 e 19 0CT 2017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

- Titulo profesional en disciplina académica
del nuclec basico del conocimiento:
Administracion-  Contaduria  Publica-iNueve (9) afios de experiencia profesional.
Economia — Ingenieria Industrial y Afines-
Derecho y Afines.

- Titulo de posgrado

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

Denominacion del empleo: Profesional Espemahzado

Nivel: . Profesional

Caédigo: 222

Grado: 21

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

ICargo del jefe inmediato: Quien eJerza Ia Jefatura de Ia dependencna

UNCION

implementar estrategias para ejecutar las politicas, pro@?amas, procedimientos y metodologias
relacionadas con los campos del Arte, la Cultura y el Patrimonio Cultural.

1. Participar en Ios estudios e mvestugacuones que permltan el cumplzmlento de los planes de
accion de la dependencia, dirigido al logro de los objetivos institucionales.

2. Brindar asistencia técnica en la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos,
de acuerdo con las estrategias definidas por la dependencia.

3. Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, asi mismo, proyectar
respuesta a solicitudes a cargo de la dependencia, de conformidad con los lineamientos,
politicas institucionales y sectoriales.

4. Absolver consultas y emitir conceptos en los asuntos que le sean encomendados por el jefe
inmediato, de acuerdo con los lineamientos previstos.

5. Participar en el levantamiento de documentacién y mejoramiento continuo de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion de la dependencia.

6. Realizar el andlisis de informacién necesaria para la toma de decisiones que propendan por
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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETAR(A DE CULTURA
RECREACION Y DEFPORTE

RESOLUCION No. © 19 e 19 0CT 201

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

el cumplimiento de la misionalidad de la Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio.
7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

ONOCIMIENTOS B/

o SRR TR Sy TR

Marco legal, juridico, conceptual e historico del Sector Cultura Recreacion y Depode
Participacion y gestion social

Plan de Desarrollo Distrital

Sistema Integrado de Gestion

Admlnlstram(m publlca

OB LN

ren&izaje continuo
Experticia profesional
rabajo en equipo y colaboracuén

Or;entacuén a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

~ Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Artes Plasticas
Visuales y afines - Otros Programas Asociados|Tres (3) afios de experiencia profesional.
a Bellas Artes - Artes Representativas - Disefio
- Antropologia, Artes Liberales ~ Educacion -
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Antropologia, Artes liberales - Derecho vy
Afines - Sociologfa, Trabajo Social y Afines
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
—Filosofia, Teologia y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines —
Administracion — Ingenierfa Administrativa y
afines - Derecho y afines- Psicologia

- Tltulo de postgrado.

- Matrlcula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPDRTE

resoLucionno. B 19 oe 19 0CT 2017

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta

de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

Denominacién del empleo: Profeslonal Espemallzado

Nivel: Profesional

Cadigo: 222

Grado: 19

No. de empleos: ' Cuatro (4)

Dependencla: Donde se ubique el empleo.

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

de la docu

Ejecutar actividades administrativas y'técnlcas tendientes a Ia plamf camén manejo y orgamzac:én

mentacion producida y recibida por la entidad desde su origen hasta su destino final, con

lel objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

FUNCIONES ESENCIALE!

Velar por la correcta aplicacion de las normas reIacnonadas con el Subsistema Interno
de Gestidn Documental y Archivo (SIGA) implementado en la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacién y Deporte.

Prestar asesoria técnica a |as diferentes dependencias en |0s procesos relacionados con
la conformacion del archivo de gestion, la implementacién y la aplicacion del Programa
de Gestion Documental.

Contribuir con la operacién del sistema de gestion documental de la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte.

Mantener actualizado el Programa de Gestidn Documental de la Secretaria, asl como
los procedimientos y demas herramientas archivisticas del proceso.

Liderar la ejecuciébn de actividades propias del Subsistema Interno de Gestion
Documental, para el fortalecimiento y consolidacion del mismo.

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

1. Marco normativo archlvistlca
2. Gestién documental
3. Sistema Integrado de Gestion
4. Politicas de atencién al ciudadano
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ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

" SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCIONNo. B 19 DE 19 0CT 207

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

OMPETENGIASIGOME!

Orlentacion a resultados prendizaje continuo

Orlentacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia rabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion reatividad e innovacion

DE FORMACIO

ISITOS
G

- Titulo profesional en disciplina académica del

nacleo basico del conocimiento:
Bibliotecologlia, otros de cienclias sociales yleintisiete (27) meses de experiencia
humanas profesional.

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

Articulo 2. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y refrendacién por parte
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

19 0CT 2017

MA SORZANO
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

Directora Departamento Administrativo Hel Servicio Civil Disttital

Proyecté: Bibiana Quesada Mor . . J 2 OCT 2 017

Revisé: Alba Nohora Diaz Ga
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