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or'mn 3°T.  Dependencia: 700-Direccldn Gestién Corporath
ALCALDIA MAYOR ' Poﬁ[ Anexas: - poreiive

DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA \
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCIONNo. ©5 1 pE ) 2 DIC 2019

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

LA SECRETARIA DE DEISPACHO ‘

“En gjercicio 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 articulo 23 del Acuerdo 257 de 2006, del Concejo de Bogota, y

CONSIDERANDO:~

Que el articulo 122 de la Constitucién 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 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 ¢l Decreto Distrital 367 de 2014 actuélizé el Manual General de Requisitos para los empleos publicos
correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracién Distrital de Bogota,
" D.C. :

Que mediante Decreto Distrital 037 de 2017, el Alcalde Mayor de Bogotd D.C. modificé la 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 el articulo 32 del Decreto Nacional 785 de 2005 expedido por el Presidente de la Republica, determina que
“La adopcién, adicién, modificacion. o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del presente decreto (...)”

Que el Decreto Nacional 815 de 2018 modifico las competencias laborales genefales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos, razén por la cual, esta Secretaria mediante Resolucién No. 021 del 28 de
enero de 2019 modificé el Manual de Funciones y de Competenc1as Laborales agregando las competencias
pertinentes.-

Que conforme Resolucién No. 0667 del 3 de agosto de 2018, el Departamento Administrativo de la Funcién -
-Publica, adoptd el catalogo de competenc1as funcionales para las 4reas o procesos transversa]es de las entidades
pubhcas

Que mediaiite oficio No. 2019EE2874 del 21 de noviembre de 2019, el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital - DASCD, emiti6 concepto técnico para modificar el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secrétaria Distrital de Cultura, Recreacion y
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ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE  ~
Deporte y su respectiva refrendacion.
En mérito de lo expuesto. i
RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de
empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, Resolucién No. 021 de 28 de enero de
2019, como se indica a continuacién: » .

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[Denominacién del empleo: Profesional Especializado

INivel: ‘ Profesional

Codigo: : 222

Grado: . 06

No. de emipleos: Siete (7)

Dependencia: . , [Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: ) Quien ejerza la supervisién Directa.
11. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
GRUPQO INTERNO DE RECURSOS FINANCIEROS
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el andlisis, disefio, implementacién y registro de las acciones encaminadas al desarro]lo del proceso
de gestién contable de la Secretaria y dar fe de la razonabilidad de los estados financieros, de conformidad
con la normatividad legal vigente. .

IV. FUNCIONES ESENCIALES
. Reahzar el anélisis de los estados financieros de la Secretarfa Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,
implementando puntos de control e identificando acciones que permitan lograr mejoras en la informacién
contable de la entidad.
2. Desarollar actividades para la 1mp]ementac16n y desarrollo de politicas, planes, programas proyectos y
procedimientos para el control y manejo de la contabilidad, atendiendo las directrices de la Secretaria
Distrital de Hacienda y las demés entidades competentes. :
3. Administrar los sistemas de mformacnén contable, de acuerdo con los lineamientos y, pardémetros
establecidos.
4. Uniformar, centralizar y consolidar la informaci6n: contable de la Secretaria Distrital de Cultura,
- Recreacién y Deporte.
5. Preparar y presentar los informes contables y los estados financieros de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte requeridos, en coordinacién con las dependencias de la Entidad.
6. Revisar y aprobar los pagos con sus descuentos tr1butarxos y causacién, dando cumpllmlemo al proceso
- contable de la Secretaria.
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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

procedimientos y la normatividad vigente.

7. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas, relacionadas con el proceso
contable y tributario de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, de conformidad con los

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacién al cambio

1. Plan Unico de Cuentas de la Contaduria General de la Nacién
2. Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital
3. Normas Internacional de Informacién Financiera
4. Estatuto Tributario
5. Indicadores financieros, econémicos, administrativos y de gestion.
6. Normativa en Control Fiscal y Control Interno
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo " Aporte técnico-profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
®  Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestién de procedimientos
*  Compromiso con la organizacién *  Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo ICuando tenga personal a cargo:

*  Direcci6n y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

= Manejo eficaz y eficiente de recursos
=  Negociacién
= . Transparencia

=  Transparencia
= Negociacién
= Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Flgmentes Nicleos Basicos del Conommlento NBC:
Contaduria Piblica

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los

reglamentados por la ley.

Titulo profesional que corresponda a uno de los

€asos

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional '
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[Denominaci6én del empleo: Profesional Especializado
Nivel: ) Profesional ,
Codigo: . 222 -
Grado: N 19
No. de empleos: ) ' Cincuenta y dos (52)
Dependencia: - Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa.
II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE FOMENTO

_ } I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Estructurar el componente juridico en el disefio de las convocatorias que hacen parte del Programa Distrital
de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados, correspondientes al proceso de fomento de la
entidad, conforme a los pardmetros de la Oficina Asesora de Juridica.

IV. FUNCIONES ESENCIJALES

1. Acompaiiar en la estructuracién del componente juridico para el disefio de las convocatorias que hacen
parte del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados.

2. Realizar el proceso de verificacion juridica de las propuestas participantes en las convocatorias del

Programa Distrital de Estimulos y el Programa Distrital de Apoyos Concertados.

3. Proyectar y/o revisar los actos administrativos relacionados con la implementacién de los programas que

lidera la Direcci6n.

M. Acompafiar a los encargados de realizar el seguimiento a los ganadores del Programa Distrital de

Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados en la toma de decisiones con relacién a temas

juridicos. )

S. Realizar evaluaciones periddicas sobre el componente juridico del Programa Distrital de Estimulos y del

Programa Distrital de Apoyos Concertados.

6. Acompaiiar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion, seleccion, contratacién |

y ejecucion, siguiendo los procedimientos y Ja normativa vigente.

7. Elaborar y preparar informes que se requieran a nivel interno, para los orgamsmos o ciudadanos,
relacionados con el proceso de fomento.

8. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos y normativa
vigente.

9. Desempeifiar las demds. funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

4rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital

Politicas y estrategias de fomento

Derecho administrativo

Contratacién publica

Plataformas -de contratacidn estatal :
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Uk NE
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ALCALD[A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE i
. "~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo s Aporte técnico — profesional
=  QOrientacion a resultados = Comunicacién efectiva
*  Orientacion al usuario y al ciudadano . »  Gestién de procedimientos
*  Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones
»  Trabajo en equipo 3
*  Adaptacion al cambio ‘ ‘ Cuando tenga personal a cargo: g

® Direccion y desarrollo de personal
*  Toma de decisiones

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los [Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
lsiguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: .
- Derechoy afines -
Titulo de posgrado’
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley. : '

Articulo 2. Para los cincuenta y ocho (58) empleos de carrera administrativa de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte reportados en la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC), “Convocatoria No.816
de 2018- Distrito Capital- CNSC”, continuaran vigentes las funciones y requisitos establecidos en la Resolucién
No. 021 del 28 de enero de 2019 por la cual se modificé el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria, hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo de prueba, o hasta que no existan
mas aspirantes en la lista de elegibles, o hasta el vencimiento de la misma. Una vez superados estos eventos
empezaran a-regir las disposiciones del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales que esté
vigente a esa fecha. , :

Articulo 3. La presente resolucién rige a partir de la fecha de refrendacién por parte del Departamento
Administrativo del Servicio C1V1l Distrital y modifica en lo pertinente la Reso]umén No. 021 del 28 de enero
de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

o208 - WYy s B

. MARIA CLAUDIA LOPEZ SORZANO
Secretar{\ ‘de Cultura, Recreacion y Deporte

/

Refrendado por: :

DIA ROCIO VARGAS

Proyectd: Bibiana Quesada Mo
Revisd:  Alba Nohora Diaz Gal
Aprobo: Martha Lucia Cardona W¥sb
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