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LA SECRETARIA DE DESPACHO

En gjercicio de las facultades gue le confieren el Numeral 9° del articulo 1° del Decreto Distrital 101
de 2004, y en virtud del encargo efectuado mediante Decreto Distrital 409 del 22 de septiembre de
2022,y

. CONSIDERANDO

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

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

Que mediante Decreto Distrital 400 de 2022, se modifics la estructura organizacional de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

Que el Decreto Distrital 401 de 2022, modificé la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte,

Que de acuerdo con los cambios en la estructura y en la planta de personal de la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte, se hace necesario modificar el manual especifico de funciones y
competencias laborales para generar en un solo acto administrativo y unificar todo el disefio bajo los
procesos y ajustes adelantados con el redisefio.

Que mediante oficio No. 2-2022-1938 del 22 de julio de 2022, el Departamento Administrativa del
Servicio Civil Distrital - DASCD, emitié concepto técnico para la modificacion de! Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte y su respectiva refrendacién. 2

En mérito de lo expuesto.
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RESUELVE

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos gue cenforman la planta de personal de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y
Deporte, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a
fa entidad.

Articulo 2. De acuerdoe con la jerarquia, funciones, competencias y responsabilidades de cada empleo,
se podran aplicar las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o lanorma
que la modifique, adicione o sustituya,

Articulo 3, El responsable def Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano, entregara a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en la presente resolucion en el
momento de la posesion, Los jefes inmediatos responderdn por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

Articulo 4. Para los empleos de carrera administrativa de 1a Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién
y Deporte ofertados en el marco de las Convocatorias 816 de 2018 y 1483 de 2020, adelantada por la
Comision Nacional del Servicio Civil, continuaran vigentes las funciones y requisitos establecidos en
las Resoluciones No. 021 del 28 de enero de 2019, No. 651 del 2 de diciembre de 2019 y No. 20 de!
12 de enero de 2021, por la cuai se madificé el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Secretarfa, 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 det Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales que esté vigente a esa fecha.

Articulo 5, La presente resolucidn rige a partir de la fecha de refrendacién por parte del Departamento

Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente las Resoluciones No. 021 y 651 de
2019, 20 de 2021 y deroga la Resolucién No. 535 de 2020,

Dada en Bogota D.C., alos
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CATALINA VALENCIA TOBON

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Refrendado por:

L

Directora Departa

Proyecté: Erika Alexandra Morales Vasquez
Revisd:  Yamile Borja Martinez - Alba Nohora Diaz Galan - Bibiana Quesada Mora
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PartiCiBACION ... e e 229

Perfil 094 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 — Direccion de Personas Juridicas......231
Perfil 095 Profesional Especializado, C6digo 222, Grado 21 — Subsecretaria Distrital de Cultura

Ciudadana y Gestion del CoONOCIMIENLO ................ocommooee oo 233
Perfil 096 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 — Direceidn de Observatorio y Gestion del
Conocimiento CURUIAL..........o.coviicee oo 235
Perfil 097 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 ~ Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio
......................................................................................................................................................... 238
Perfil 098 Profesional Especializado, Cddigo 222, Grado 21 - Subdireccién de Gestion Cultural y
AISEICA L. oe et e 240
Perfil 099 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 — Subdireccion de Infraestructura y
Patrimonio CUIUral ... e 242
Perfil 100 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 21 - Subdireccién de Infraestructura y
Patrimonio CURUIAl ... 244
Perfil 101 Profesional Especializado, C6digo 222, Grado 21 — Subdireccion de Infraestructura y
Patrimonio CUUIal ... oo e 248

Perfil 102 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 21 — Direccion de Lectura y Bibliotecas ..,248
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Perfil 103 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 ~ Direccién de Gestion Corporativa ....250
Perfil 104 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 21 — Direccién de Gestion Corporativa —

TNy 11038 Mol A A1+ =] = POV TR TU TR S UUP PO TSURT TP PPPPTOPP PP 252
Perfil 105 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina de Control Interno ................ 254
Perfil 106 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 - Oficina de Control Interno................ 256
Perfil 108 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 - Oficina de Control Interno................ 257
Perfil 109 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina Juridica ... 259

Perfil 110 Profesional Especializade, Codigo 222, Grado 19 - Oficina Asesora de Comunicaciones261
Perfil 111 Profesional Especializado, Cédige 222, Grado 19 — Oficina Asesora de Comunicaciones262
Perfil 112 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina Asesora de Planeacion ........ 264
Perfil 113 Profesional Especializado, Cédige 222, Grado 19 — Oficina Asesora de Planeacion........ 266
Perfil 114 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina de Tecnologias de la

1o TE 1T ToiT+1 s DEUTURRTRT SRR U PO TSP U PP OT PSPPSR PRTPTPPT 268
Perfil 115 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina de Tecnologias de la
Rl (oL aa T L [ £ PURUUEUUROUR U O PO OUR TP P [T 270
Perfil 116 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina de Tecnologias de la
T80T 2t 1 == (5] 1 PUVUURUUTU DT DTV U TR T OO P PO O PO PP PP P U P PP TS PPPPSTPRTRPPRRR 271
Perfil 117 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 - Oficina de Tecnologias de la
RN o a T 1oL 1 PEUOTEU TP U T OO P O U PP ST PETPPETOTP PP PP 273
Perfil 118 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina de Tecnologias de la
Ta 10 28 17210 (o] 1 PERUUUTU U U O TR U U T OO R OO P P O POO S PP TP PP IO PPPP P TSPTPPPPPPPPPPRRD 275
Perfil 119 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Oficina de Tecnologias de la
FN s RS AT o o, s PO UTTUTU T OO P PP O P YT TP PP PRI TPRITPPPTORN 277
Perfil 120 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Subsecretaria de Gobernanza ......... 279
Perfil 121 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccion de Fomento..................... 281
Perfil 122 Profesional Especializado, Cadigo 222, Grado 19 - Direccion de Fomento..............o..... 283
Perfil 123 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 - Direccion de Fomento..................... 285
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Perfil 124 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccidn de Asuntos Locales y

PartICIDACION ... et 286
Perfil 125 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Asuntos Locales y
PAMICIDACION ...ttt ee et et 288
Perfil 126 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 - Direccién de Economia, Estudios y
POIICAL 1ottt e 290
Perfil 127 Profesiconal Especializado, Codigo 222, Grado 19 — Direccitn de Personas Juridicas..... 293
Perfil 128 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 — Direccién de Personas Juridicas......295
Perfil 129 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Subsecretaria Distrital de Cultura
Ciudadana y Gestion del Conocimiento Cultural..........c...cooovvvveeoeo, e 297
Perfil 130 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Subsecretaria Distrital de Cultura
Ciudadana y Gestion del Conocimiento CURUIAL...........ocoveeee oo 299
Perfit 131 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 — Direccién de Observatorio y Gestion del
CONOCIMIENLO CUIUTAL.........oooiiiiiomecs oot ee e 301
Perfil 132 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 ~ Direccién de Observatorio y Gestion del
Conocimiento CURUIAL. ... 302
Perfil 133 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién Transformaciones Culturales
......................................................................................................................................................... 305

Perfil 134 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccion de Redes y Accion Colectiva
3
0
7

Perfil 135 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 - Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio

Perfil 138 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Subdireccidn de Gestién Cultural y
ATHSHCA ..o 315
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Perfil 139 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 — Subdireccién de Gestién Cuttural y

F e 1S Tor: I UTTUTRTU T U T CUU RO TS OO SO PSP PSRRI P PP TPR OISO 317
Perfil 140 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Subdireccién de Gestién Cultural y

F N (T (o REOVUUTUTUUTTT U U T U OU R T OO Do P S PP PRI STPPRTPRPPRR 319
Perfil 141 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 ~ Subdireccion de infraestructura y
PatrimIONIO CUIUIAL ..ot eet et sttt ae s oo e e e asesheba et e e e et s Ee b e i b e e e s beaeehs s e n oo e bbb e s s s n e st 321
Perfil 142 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Subdireccién de Infraestructura y
PatfimMONIO CUIUTAL .. ovee et ceeitie e e s s e e e e e b er s e et e aieer et as o b s be b e s ms e e e s s b e e R abe e s et e s s bt e r s e b e e s e annes 322
Perfil 143 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 18 — Subdireccion de Infraestructura y
PatrIMONIO CUUTA] ..ot ie ettt es e et e sttt e e e e ettt s s e e it e 2 e s sbab e e e e b e s et d b e E e e be e brar s 324
Perfil 144 Profesional Especializado, Cédigo 222 Grado 19 — Subdireccion de Infraestructura y
PATHMONIO CURUIAL ..ottt eeer et it s es et e e es et b e e te et e e et s e s ab sbaar e e b £ e dea bbb e et e e b L e i a s aab s ae e 326

Perfil 145 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 - Direccién de Lectura y Bibliotecas ..327
Perfil 146 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 ~ Direccion de Lectura y Bibliotecas ..329
Perfil 147 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Lectura y Bibliotecas ...331
Perfil 148 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Lectura y Bibliotecas ...334
Perfil 149 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Lectura y Bibliotecas ...336
Perfil 149 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 18 — Direccién de Lectura y Bibliotecas ...338
Perfil 150 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Gestién Corporativa .. 339

Perfil 151 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccion de Gestion Corporativa y
Re1ACION COM €1 CIUAAUAND ..o ee oottt ettt ettt sedbre e et e s e s ar s b b et e a e b e b s s e 341

Perfil 152 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 ~ Direccion de Gestion Corporativa ....344

Perfil 153 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Gestién Corporativa -
[OTaTs (0210 [+ ¢ WURURUUUTTTRUUT T UU U U R T OO P ST TP PN F O P PP POV R NI PPPP ST PPIPIPP 346

Perfil 154 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Gestidén Corporativa -

Gestion del TAlENTO HUMBINO ......o ittt e st e e e e e ab it s s e s e st nt e e s e e s s b g a e st e bbb a e 347
Perfil 155 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 18 — Direccién de Gestién Corporativa —
Gestion del Talento HUMENO ...ttt s st se e emt e e r e et 349
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Perfil 156 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 - Direccién de Gestién Corporativa ~

Gestion del Talento HUMAN0 ...ttt eee e, 351
Perfil 157 Profesional Especializads, Codigo 222, Grado 19 - Direccién de Gestién Corporativa ....352
= BEBtION FINBNCIBIEA...c.ov oot ettt ettt oot et e e 352
Perfil 158 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 - Direccién de Gestion Corporativa ~
Gestion de Servicios AdMINISIAtIVOS ...........o.iiiie oo 354
Perfil 159 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 — Direccién de Gestion Corporativa —
Gestion de Servicios AMINISIratiVOS ...t e 356
Perfil 160 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19 ~ Direccién de Gestién Corporativa —
Gestion de Servicios AdmHNIStrativos ...........c.oiiiie oo 358
Perfil 161 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 19 - Direccién de Gestion Corporativa —
GeStiON DOCUMENLAL ..ot ee s et 360
Perfil 162 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 18 - Subsecretaria Distrital de Cultura
Ciudadana y Gestién del Conocimiento CUltUIal...............cocovmeieeeeeeeeeeeee oo 362
Perfil 163 Profesional Universitario, Cédige 219, Grado 18 — Direccién Observatario y Gestién del
ConocimIENto CURUIAL . .......ccooii it et 364
Perfil 164 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Oficina de Control Interno ................... 366
Perfil 165 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 12 - Oficina Juridica...........oooovvvvcvvoo ) 368
Perfil 166 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 12 - Oficina Asesora de Comunicaciones...369
Perfil 167 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Oficina Asesora de Planeacion........... 371
Perfil 168 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Oficina Asesora de Planeacion ........... 373
Perfil 169 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 — Oficina de Tecnologias de la Informacién
......................................................................................................................................................... 375
Perfil 170 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Direccion de Fomenta........ovovvvvvovio 376
Perfil 171 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Direccién de Asuntos Locales y
PAFtICIDACION ... ettt e 379

Perfil 172 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 — Direccién de Personas Juridicas ........ 381
Perfil 173 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Subsecretaria Distrital de Cultural

Ciudadana y Gestion del CONOCIMIBNLO ................cvo oo e e 382
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Perfil 174 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 12 - Direccién de Observatorio y Gestion del

CONOCIMIBNTO CUBUIAL ... oottt ettt e et e e ee e a s b et e th b a e m e e et s b e beaaaae s s b b n e 384
Perfil 175 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio
......................................................................................................................................................... 387
Perfil 176 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Subdireccién de Gestion Cultural y

F N 131 2 TR TUUTUUR TR S T S ST O T T OO O PORPOP PO PP PTPPPPPPTUR VPPN 389
Perfil 177 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Subdireccion de Infraestructura y
Patrimonio CUIUIAL ...ttt et ie s e s et ia b a b e e e e e r e s b r e st 391
Perfil 178 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Subdireccion de Infraestructura y
PAtFIMONIO CURUIAL 1. oo ote e eete et ee et e e ete e th e e a s e e e b et b tb e ah e e e e se b e e b e s b e b s e Rn e e e ms b e s e ia et r e e 392
Perfil 179 Profesional Universitario, C6digo 219, Grado 12 - Subdireccién de Infraestructura y
PAtfIMONIO CUIUIFAL ....voveeee st ett ettt e e et e et v e e es h b e e s b s a8 sh e e s mmees sesaaa e s b e e s r e a bbb n et 394

Perfil 180 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Direccion de Lectura y Bibliotecas ......395
Perfil 181 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 12 - Direccion de Lectura y Bibliotecas ......397
Perfil 182 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 12 - Direccién de Lectura y Bibliotecas ......399
Perfil 183 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Direccidn de Gestion Corporativa ....... 401
Perfil 184 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 12 - Direccién de Gestion Corporativa -

Gestion del TAIENEO HUMEBNO ......vvve et et ia g s s e sab s d e ine b 403
Perfil 185 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 — Direccion de Gestién Corporativa —

Gestion del TAIRNRTO HUMEBMO ... .v.ve ittt cee e et an s ab s s s p e s b et e s ess s b e e 405
Perfil 186 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 — Direccién de Gestién Corporativa -

(OTeT0111= | ¢= o1 o) 1 IUUUUTTTUUTT NPT U T U S D SO T O U PP PP PP PO PR TP PPRTIOS: 406
Perfil 187 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 12 - Direccion de Gestién Corporativa —

Gestion de Servicios AdminIStrativoS . ... v ot e 408
Perfil 188 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 10 — Oficina de Control interno .................. 410
Perfil 189 Profesional Universitario, Cadigo 219, Grado 10 — Oficina Asesora de Planeacion .......... 412
Perfil 190 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 10 - Direccion de Personas Juridicas ........ 413

Perfil 191 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 10 — Direccién de Personas Juridicas......... 415
Perfil 192 Profesional Universitario, Cadigo 219, Grado 10 - Direccion de Lectura y Bibliotecas .....417
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Perfil 193 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 10 - Direccién de Gestién Corporativa ....... 419
Perfil 194 Profesional Universitario, Codige 219, Grado 10 — Direccién de Gestion Corporativa —

Gestion de Servicios AdMINISITAtiVOS ..............coo oottt e et ee e s et ersee oo 421
Perfil 195 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 - Oficina de Tecnologifas de la Informacién
......................................................................................................................................................... 423
Perfil 196 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 07 — Direccion de Fomento........oooevvee.n.... 424

Perfil 197 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 07 — Direccion de Personas Juridicas........ 426
Perfil 198 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 — Direccidn de Personas Juridicas........ 428
Perfit 199 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 — Subsecretaria Distrital de Cultural

Ciudadana y Gestion del COonOGIMIENLO ...........cooo it st e s e sr e 430
Perfil 200 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 - Direccion Observatorio y Gestion del
ConoCIMIENtO CURUIAL........ooiiiic ettt 432
Perfil 201 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 — Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio
......................................................................................................................................................... 434
Perfil 202 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 ~ Subdireccién de Gestién Cultural y
AFISLICA ... i ettt et e e e et et s eeas e 436
Perfil 203 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 - Subdireccién de Gestién Cultural y
ANISHICA L. e et et e e e ety a e as 437

Perfil 204 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 — Direccidn de Lectura y Bibliotecas .....439
Perfil 205 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 — Direccién de Gestion Corporativa....... 441
Perfil 206 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 07 ~ Direccion de Gestién Corporativa....... 443
Perfil 207 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 — Direccién de Gestién Corporativa -

CONMTALACION ...ttt e e e e et et s et s et e e er e e eeeeenee e 445
Perfil 208 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 — Direccién de Gestién Corporativa —
GESHON FIMANCIBIA. ... oottt et ee e e et ee et eses ettt e e e, 446
Perfil 208 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 - Direccidn de Gestién Corporativa —
Gestion de Servicios AdMINISIratiVOS ..........coeio it ve s e e et et e ae et eeeenes 448
Perfil 210 Profesional Universitario, Cédigo 218, Grado 07 — Despacho, Oficinas, Subsecratarias,
DIreCCioNES ¥ SUBAITECCIONES ... it e ettt e e svetes e e rr et es e snseetrenee s 450
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Perfil 211 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 01 - Despacho, Oficinas, Subsecretarias,

Direcciones ¥ SUDAITBCCIONES. .. ..o ie ettt 452
Perfit 212 Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 01 ~ Direccién de Economia, Estudios y

=) [T PRUUR RO TT TR TSRO OO U TS OU U TP T oo ST OO O U TSP IR TRPPPTOP PP 455
Perfil 213 Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 01 ~ Direccién de Gestion Corporativa....... 456
NIVEL TECNICO .. oot eer et e ket e e et e ettt et b s bt e s bt a3 e e b e s bmd e b s s s be s b snba s s b e 458
Perfil 214 Técnico Operativo, Cédigo 314, Grado 22 — Oficina Asesora de Comunicaciones ........... 458
Perfil 215 Técnico Operativo, Cédigo 314, Grado 22 — Donde se ubique el empleo ... 460
Perfil 216 Técnico Operativo, Cédigo 314, Grado 16 — Oficina de Tecnologias de la Informacion ....462
Perfil 217 Técnico Operativo, Codigo 314, Grado 16 — Donde se ubique el empleo ... 463
Perfil 218 Técnico Operativo, Cédigo 314, Grado 16 — Direccidn de Economia, Estudios y Politica.465
NIVEL ASISTENUCIAL ...t ette et ee et e ettt e et b e e das oot e bt e et e e e s e e e e st e asdtnaeenars s 467
Perfil 219 Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 27 — Donde se ubique el empleo .................. 4867
Perfil 220 Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 23 - Donde se ubique el empleo.................... 469
Perfil 221 Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 22- Donde se ubique el empleo...............c..... 470
Perfil 222 Auxiliar Administrativo, Cadigo 407, Grado 19 — Donde se ubigue el empleo.................. 472
Perfil 223 Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 17 — Donde se ubique el empleo ................... 473

Perfil 224 Auxiliar de Servicios Generales, Cadigo 470, Grado 14 - Donde se ubigue el empleo......475
Perfil 225 Auxiliar de Servicios Generales, Cédigo 470, Grado 05 — Donde se ubique el empleo......476
Perfil 226 Conductor Mecéanico, Cédigo 482, Grado 14 - Donde se ubique el empleo ...................... 478
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ASPECTOS GENERALES
Misidn

Liderar la formutacién e implementacion concertada de politicas publicas en arte, cultura, patrimonio,
recreacidon y deporte, asi como la transformacion y sostenibilidad cultural y deportiva de la ciudad,
garantizando los derechos culturales, reconociendo a los habitantes de Bogotd como creadores,
agentes de cambio y el cede todas nuestras acciones en la construccién de una ciudad creadora,
cuidadora, consciente e incluyente.

Vision

En el 2030, la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte serd reconocida como lider en la
transformacién cultural de la ciudad, con capacidad de adaptacién a las dinamicas de la ciudad, la
democracia cultural, la inclusién de la dimension recreo-deportiva y cultural, consolidando fa
internacionalizacion cultural y deportiva con la participacion de creadores y gestores del sector, donde
la cultura, el arte, el patrimonio, la recreacién y el deporte seguiran siendo fundamentales en la calidad
de vida de los habitantes de Bogota, forjando una ciudad mas consciente, incluyente y cuidadora.
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Estructura Interna
Adoptada mediante Decreto de 2022

-
L

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA,
RECREACKON ¥ DEPORTE

]
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Pianta de Personal - Decreto de 2022
Despacho de la Secretaria
Denominacion | Cadigo | Grado | Nimero de empleos

Nivel Directivo
Secretario de Despacho | 020 | 09 | 1 {uno)
Nivel Asesor
Asesor 105 07 1 {uno)
Asesor 105 05 2 (dos)
Asesor 105 04 2 {dos)

Planta Global
Nivel Directivo
Denominacion Cédigo Grado | Numero de empleos
Subsecretario de Despacho 045 08 2 {dos)
Director Técnico 009 08 3 (tres)
Director Técnico 009 06 7 (siete)
Subdirector Técnico 068 06 2 (dos)
Jefe de Oficina 006 07 1 {uno)
Jefe de Oficina 0086 08 1 (uno)
Jefe de Oficina 006 05 2 (dos)
Nivel Asesor

icina A
fedeonake® | 15w | e
Comenicaciones s o7 1(uno)
Nivel Profesional
Profesional Especializado 222 32 4 (cuatro)
Profesional Especializado 222 26 7 (siete)
Profesional Especializado 222 22 4 {cuatro)
Almacenista General 215 22 1 {uno)
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Profesional Especializado 222 21 3 (tres)
Profesional Especializado 222 19 66 (sesenta y seis)
Profesional Universitario 219 18 1 {(uno)
Profesional Universitario 219 12 12 (doce)
Profesional Universitario 219 10 3 (tres)
Profesional Universitario 219 07 7 (siete)
Profesional Universitario 219 01 11 {once)
Nivel Técnico
Técnico Operativo 314 22 1 (Uno)
Técnico Operativo 314 16 1 (uno)
Nivel Asistencial
Auxiliar Administrativo 407 27 6 (seis)
Auxiliar Administrativo 407 23 2 (dos)
Auxiliar Administrativo 407 22 13 (trece)
Auxiliar Administrativo 407 19 1 {uno)
Auxiliar Administrativo A07 17 9 (nueve)
Auilar de Servicios 470 14 4 (cuatro)
Auxili ervicios

llar de Sers 470 05 1 (uno)
Conductor Mecéanico 482 14 1 (uno)
Total planta de empleos 184 (C'iﬂt;r%;'henta y
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Niicleos Basicos del Conocimiento - Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.2.4.9

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES

Agronomia

Medicina Veterinaria

Zootecnia

BELLAS ARTES

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes

Publicidad y afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION

Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD

Bactericlogia

Enfermeria

Instrumentacion Quirtirgica

Medicina

Nutricion y Dietética

Odontoiogia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud

Salud Pablica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Antropologia, Artes Liberales

Biblioteceologfa, Otros de Ciencias Scciales y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Comunicacidn Social, Periodismo y afines

Deportes, Educacién Fisica y Recreacidn

Derecho y afines

Filosofia, Teclogia y afines
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AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

Formacion Relacionada con el Campe Militar o Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y afines

Psicologia

Saciologia, Trabajo Social y afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

Administracién

Contaduria Publica

Economia

INGENIER{A, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES

Arquitectura y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Ingenieria Agricola, Forestal y afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

tngenieria Biomédica y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Ingenieria Eléctrica y afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenierfa Mecanica y afines

Ingenieria Quimica y afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES

Biologia, Microbiologia y afines

Fisica

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
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) BASICOIDEL CONGEIN

Matematlcas Estadistica y afines

Quimica y afines
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Matriz de Requisitos Generales

Denominacién

REQUISITOS MINIMOS

De formacién

De experiencia

Secretario de Despacho, Codigo 020,
Grado 0%

Tltuls profesional.
Matricula o Tarjeta Profesional en
jos casos requeridos por la Ley.

38 meses de Experiencia Profesional o
Docente.

Subsecretario de Despacho, Codigo
045, Grado 08

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casas reglamentados por la ley.

Cuatro (4) afos de experiencia profesional
o docente.

Director Técnico, Codige 009, Grado
08

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matriculs o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por Iz ley.

Cuatro (4) afos de experiencia profesional
o docente.

Director Técnico, Codigo 009, Grado
06

Titulo profesional, titufo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por ia ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional o docente.

Subdirector Técnico, Codigo 068,
Grado 06

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricuia o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional ¢ docente.

Jefe de Oficina, Cédigo 008, Grado 06

Titulo prefesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados porla ley.

Treinta {30) meses de experiencia
profesional o docente.

Jefe de Oficina, Cédigo 008, Grado 05

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por la ley.

.| Dos (2) afios de experiencia profesional o

docente.

Jefe de Oficina Asesora de Planeacidn,
Caodigo 115, Grado 08

Titule profesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

ios casos reglamentados por ia ley.

Seis (B) afios de experiencia profesional o
docente,

Jefe de Oficing Juridica, Cédigo 115,
Grado 07

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por (a ley.

Cinco (5} afios de experiencia profesional o
docente.
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Denominacion

REQUISITOS MiNIMOS

De formacion

De experiencia

Jefe de Oficina Asesora de
Comunicacicnes, Codigo 115, Grado
07

Titulo profesional, titulo de
posgrado,
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por ia ley.

Cinco (5) afos de experiencia profesional o
docente.

Asesor, Cédigo 105, Grado 07

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por la ley.

Cinco (5) afios de experiencia profesional o
docente.

Asesor, Cédigo 105, Grade 05

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesicnal en

los casos reglamentados por 1a ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional o
docente.

Asesor, Codigo 105, Grade 04

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por (a ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional o docente.

Profesional Especializado, Cadigo 222,
Grado 32

Titulo profesional, tituio de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

los casos reglamentados por la ley.

Nueve (8) afos de experiencia profesional.

Profesional Especializado, Codigo 222,
Grado 286

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula ¢ tarjeta profesional en

los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.

Profesional Especializado, Codigo 222,
Grado 22

Titulo profesional, titulo de
posgrado.
Matricula ¢ tarjeta profesional en

los casos reglamentados por 1a ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

Almacenista General, Cédigo 215,
Grado 22

Titulo profesional, titule de
posgrado.
Matricula ¢ tarjeta profesional en

los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y dos {42) meses de experiencia
profesional.

Profesional Especializado, Codigo 222,
Grado 21

Titulo profesional, litule de
posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en

tos casos reglamentados por la ley.

Tres (3) afos de experiencia profesional,
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Denominacidn

REQUISITOS MINIMOS

De formacién

De experiencia

Profesional Especializado, Codigo 222,
Grado 18

Titulo profesional, titulo de
posgrado.

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

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional.

Profesional Universitario, Cédigo 219,
Grado 18

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

Cincuenta y un {51) meses de experiencia
profesional,

Profesional Universitario, Codigo 219,
Grado 12

Titulo profesional.
Matricula o tarjeta profesional en
los casos reglamentados por 1a ley.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

Profesional Universitario, Codigo 218,
Grade 10

Titulo profesional.
Matricuta o tarjeta profesional en
los casos reglamentados por la ley.

Veintisiete {27) meses de expetiencia
profesional.

Profesional Universitario, Codigo 218,
Grado 07

Titulo profesional.
Matricula ¢ tarjeta profesional en
los casos reglamentados por 1a ley.

Diez y ocho (18) meses de experiencia
profesional.,

Profesional Universitario, Codigo 219,
Grado 01

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

No requiere experiencia

Técnico Operativo, Codigo 314, Grado
22

Titulo de formacién tecnoidgica o
terminacién y aprobacion del

pensum académico de educacion
superior en formacion profesional

Seis (6) afios de experiencia relacionada.

Técnico Operativo, Codigo 314, Grado
16

Titule de formacién {écnica
profesional o tecnolégica o
terminacién y aprobacién del
pensum académico de educacion
supericr en formacién profesional

Dos {2) afios de experiencia relacionada.

Auxiliar Administrativo, Codigo 407,
Grado 27

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Seis (B) afos de experiencia relacionada.
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Auxiliar Administrativo, Codigo 407,

Grado 23

Dlploma de b'ach.iller en cualquiér
modalidad

fréinta'(SO) meses de experiencia
relacicnada.

Auxiliar Administrativo, Codigo 407,

Grado 22

Diploma de bachiller en cualguier
modalidad

Dos (2) afios de experiencia relacionada.

Auxiliar Administrativo, Cédigo 407,

Grado 18

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Seis (6} meses de experiencia relacionada.

Auxiliar Administrativo, Codigo 407,

Grado 17

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

No requiere expetiencia

Auxitiar de Servicios Generales,
Cadigo 470, Grado 14

Aprobacién de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria.

Cuatro {4) afios de experiencia.

Auxiliar de Servicios Generales,
Cédigo 470, Grado 05

Aprobacion de cuatro (4) afos de
educacién basica secundaria.

No requiere experiencia

Conductor Mecanico, Codigo 482,
Grado 14

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Cuaire (4) afos de experiencia.
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DESCRIPCION DE PERFILES

NIVEL DIRECTIVO

__IDENTIFICACION DEL EMPLEO

.Denominacién del empleo: Secretario de Déspacho

Nivel: Directivo

Cédigo: 020

Grado: 09

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de fa Secretaria
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor

Perfil 001 Secretario de Despacho, Cédigo 020, Grado 09
_ AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESPACHO

_PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, implementacidén y evaluacién de politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos artisticos, culturales, patrimoniales, deportivos, recreativos y de actividad fisica de
conformidad con las metas del Plan de Desarrollo Distrital.

FUNCIONES ESENCIALES _

1. Formular y adoptar de manera articulada fas politicas, planes, programas y proyectos en los
campos del arte, [a cultura, el patrimonio cultural, la recreacién, el departe y [a actividad fisica del
Distrito Capital.

2. Dirigir las funciones de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

3. Orientar las acciones del Comité Sectorial de desarrollo Administrativo de Cultura, Recreacién y
Deporte, impulsar fa concertaciéon en la toma de decisiones y en la ejecucién de fas politicas,
planes, programas y proyectos del sector.

4, Dirigir la participacion de la entidad en la formulacién del Plan de Desarrollo Econémico, Social y
de Obras Publicas del Distrito Capital en lo atinente al arte, la cultura, el patrimonio cultural, la
recreacion, el deporte y la actividad fisica del Distrito Capital.

5. Formular la politica de democratizacién de la gestién sectorial y orientar el disefio de estrategias
que propicien [a participacion de la sociedad civil en la toma de decisiones sobre politica y en la
ejecucion y control de las mismas, en los campos del arte, [a cultura, el patrimonio cultural, 1a
recreacién, el deporte y la actividad fisica del Distrito Capital.
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6. Faormular las politicas referentes a la administracion y manejo de los sistemas y subsistemas
distritales de Arte, Cultura y Patrimonio, de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica, y los demas
que se creen para el cumplimiento de fa misidn sectorial.

7. Definir la politica de didlogo con otros sectores del Distrito Capital y con instituciones del orden

regional, nacional e intemacional con los cuales haya complementariedad entre sus politicas y las

del sector, para fortalecer los campos del arte, la cultura, el patrimonio cultural, la recreacion, el
deporte y la actividad fisica del Distrito Capital.

8. Definir politicas y estrategias que estimulen la corresponsabilidad publico-privada en el
fortalecimiento de los campos del arte, la cultura, el patrimonio cultural, la recreacién, el deporte y
fa actividad fisica de! Distrito Capital, y fomenten la organizacién social de sus agentes e
instancias.

9. Formulary dirigir las acciones de intervencion sobre los proyectos de ley, acuerdos y decretos que
se expidan en relacién con el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

10. Dirigir el desarrollo y realizacién de las funciones técnicas y administrativas de la entidad,
orientando sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su misién y objetivos
institucionales,

11. Dirigir la elaboracion y presentacion oportuna de fos informes que requiera el Concejo de Bogota
y la Alcaldia Mayor, asf como cualquier otro ente de control politico, fiscal, o de control social.

12. Dirigir la formulacién e implementaciéon de las peliticas para el establecimiento, desarrofio y
mejoramiento continuo del sisterna de control interno de 1a entidad.

13. Resolver en segunda instancia las investigaciones de caracter disciplinario.

14. Expedir los actos administrativos y celebrar de acuerdo con su competencia, los contratos y
convenios que sean necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de la Secretaria, sin
perjuicio de delegar tal responsabilidad en los servidores publicos de la entidad.

15. Promover la participacién ciudadana y el control social del Sector Cultura, Recreacién y Deporte,
su articulacion con otros sistemas y el fortalecimiento de espacios de participacién, y/o de control
social distrital y nacional, de acuerde con las dindmicas propias de los campos del arte, la cultura,
el patrimonio cultural, la recreacion, el deporte y la actividad fisica del Distrito Capital.

16. Resolver ios recursos de apelacién o queja relacionados con las decisiones en las que actiue como
segunda instancia.

17. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerdrquice vy la naturaleza del empleo.

SONOCIMIENTOSIBASICOSIOIE SENCIATE I

Marco conceptual y nermativo del sector Cultura, Recreacidn y Deporte

Politicas pdblicas en cultura, recreacion y deporte
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Estructura, organizacién y funcionamiento de los

organismos y entidades del Distrito

Adaptacion al cambio

Pensamiento sistematico
Resolucitn de conflictos

4. Gestién integral de proyectos
5. _Gerencia publica
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo »  Visidn Estratégica
= QOrientacién a resultados * liderazgo efectivo
» Qrientacidon al usuario y al ciudadano *  Planeacibn
s Compromiso con la organizacion *  Toma de decisiones
» Trabajo en equipo v Gestion del desarrollo de las personas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias
Sociales y Humanas, 0 Economia,
Administracién, Contaduria Pulblica y afines, o
Ciencias de la Educacién, o Ciencias de la Salud,
o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Bellas
Artes.

Titulo de posgrado.

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

Treinta y seis (38) meses de experiencia
profesional o docente.

Cargo del jefe inmediato:

_ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Nivel: Directivo

Cédigo: 045

Grado: 08

No. de empleos:; Dos (2)

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervisién directa
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Perfil 002 Subsecretario de Despacho, Cédigo 045, Grado 08 — Subsecretaria de Gobernanza

AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA

PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las estrateglas y mecanismos para articular el disefio e implementacién de politicas, planes,
programas y proyectos sectoriales en arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacién, actividad fisica,
de acuerdo con el Plan de Desarrollo, las politicas institucionales y las directrices del Despacho de (a
Secretaria.

FUNCIONES ESENCIALES

L.

Definir las estrategias y mecanismos para articular el disefio € implementacion de polit:cas planes,
programas y proyectos sectoriales de arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacién, actividad fisica
en el contexto del Plan de Desarrollo Econdmico, Social y de Obras Publicas del Distrito Capital y
de las directrices del Despacho de la Secretaria.

2. Realizar la orientacion técnica del disefio, ejecucién y evaluacion de las politicas, planes,
programas y proyectos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte, para el
cumplimiento de su misién como cabeza de sector.

3. Definir los criterios técnicos para coordinar el ejercicio de las funciones a cargo de las
dependencias de {a Secretarfa Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte para mantener [a unidad
de propdésito.

4, Orientar la definicién y ejecucion de estrategias de participacién ciudadana, asi como el
fortalecimiento y estimulo al control social de las organizaciones frente a ia gestion del Sector.

5. Definir las estrategias de intervencién de la Secretaria en las localidades para mantener un hilo
conductor entre éstas y las dependencias centrales, con el fin de garantizar la eficacia de las
metas, 1a eficiencia en el uso de los recursos y la efectividad de [as politicas, planes, programas y
proyectos.

5. Dirigir el disefio, implementacion y evaluacion de las estrategias para el fomento de la Cultura, la
Recreacién y el Deporte en el Distrito Capital.

7. Liderar las acciones para dinamizar el funcionamiento de las instancias, espacios y procesos del
Subsistema L.ocal de Arte, Cultura y Patrimonio.

8. Dirigir estrategias, planes, programas y proyectos orientados a ia identificacién reconocimiento,
fomento, sensibilizacion, formacién, promocion y difusion del arte, la cultura y el patrimonio en los
diferentes grupos poblacionales

9. Dirigir el disefio, formulacién, puesta en marcha y evaluacién de la politica publica, planes
programas y proyectos de economia cultural y creativa del Distrito Capital.
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10. Orientar a la entidad en el manejo de relaciones interinstitucionales a nivel, local distrital, nacional

e internacional de acuerdo con [as politicas institucionales y lineamientos distritales.

11. Coordinar la presencia en el territorio de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deportes,

y la de las entidades del sector.

12. Gestionar alianzas y convenios interinstitucionales y de corresponsabilidad social publico -

privadas, que fortalezcan el desarrollo de la politica publica de cultura, recreacion y deporte en
Bogoté de acuerdo con la normativa vigente.

13. Dirigir el desarrollo de estrategias y acciones de inspeccién, vigilancia y control sobre las entidades

sin animo de lucro cuyo objeto social sea cultural, recreativo o deportivo en los casos en que éstas

no pertenezcan al Sistema Nacional del Deporte; sin petjuicio de Jo que sobre este tema compete
a otras entidades.

14, Dirigir los tramites y procedimientos derivados del otorgamiento de personeria juridica de las

entidades sin animo de lucro con fines recreativos y/o deportivos del Distrito Capital que conforman
el Sistema Nacional del Deporte.

15. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte
Sistema Distritales de participacién para el Sector Cultura, Recreacién y Deporte
Legislacién y politicas culturales del orden nacional y dlstntal

Planeacién estratégica

Faliticas de participacion y fomento

Formulacién y seguimiento de proyectos

Contratacion estatal

__COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N EEEES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién Estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la arganizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de tas personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Carrera 8° No. 9 - 83 Centro Pagina 31 de 430
Tel. 3274850 DES-MN-G1-FR-06. vi 08/10/2021

Cédigo Postal: 111711
www.cnlturarecreacionyvdeporie.eov.co

Informacion: Linea 195 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.




*
I/\ SECRETARIA DE
B o G OT CULTURA, RECREACION
,\ Y DEPORTE
J uoLf
RESOLUCION DE 2022

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

Titulo profesional que corresponda a uno de los Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
siguientes Nacleos Basicos del Conocimiento - NBC: docente.

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Contaduria ptblica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

. Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Musica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Perfil 003 Subsecretario de Despacho, Cédigo 045, Grado 08 — Subsecretaria Distrital de Cultura
Ciudadana y Gestion del Conocimiento
' AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA CIUDADANA Y GESTiON DEL CO NOCIMIENTO
_PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacufm ejecucién, seguimiento y evaluacion participativa de las politicas dlstrltales de
cultura cmdadana y de transformacién cultural de conformidad con |as polltlcas mshtucnonales _
FUNCIONES ESENCIALES -
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1. Liderar la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion participativa de las politicas distritales
de cultura ciudadana y de transformacién cultural.

2. Dirigir un modelo de gestion interinstitucional que permita promover las transformaciones
voluntarias y corresponsables de los factores culturales.

3. Definir los criterios conceptuales, metodolégicos y técnicos que orientan las politicas, planes,
programas y proyectos de cultura ciudadana y transformacion cultural en la administracién
distrital,

4. Dirigir el disefio y desarrollo de [os procesos de transformacién cultural para su implementacién a
escala en el Distrito Capital.

5. Disefiar y brindar asesoria técnica a las entidades distritales en la elaboracién e implementacién
de protocolos, manuales e instrumentos transferencia metodoldgica para las intervenciones en
cultura ciudadana.

6. Qrientar y asesorar a las entidades distritales del nivel central, descentralizado y local, en Ia
formulacién, implementacién y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la cultura ciudadana y transformacién cultural.

7. Realizar el seguimiento a los impactos y transformaciones alcanzadas por los planes, programas
y proyectos relacionados con cambio cultural y/o comportamental que realicen las entidades y
organismos de la administracién Distrital, en el marco de los dispuesto por los Planes Distritales
de Desarrollo.

8. Liderarla puesta en marchay coordinacién técnica de la Red de Cuitura Ciudadana y Democrética,
de conformidad con las politicas distritales y la normativa vigente.

9. Disefiar, implementar y orientar acciones que permitan fortalecer las capacidades ciudadanas de
organizacion, fomente e informacién para el liderazgo en los procesos de transformtacion cuitural.

10. Coordinar la gestién de recursos publicos, privados y comunitarios mediante la definicién e
implementacién de lineamientos y condiciones que faciliten la puesta en marcha de las acciones
de la politica.

11. Promover la incorporacién técnica, administrativa y financiera de las politicas y acciones en cultura
ciudadana, mediante los procesos de transversalizacién del enfoque de cultura ciudadana, el
intercultural y la accién sin dafio en aras de garantizar la sostenibilidad de las intervenciones y
estrategias implementadas.

12. Promover el didlogo e intercambio distrital, regional, nacional e internacional, de tal manera que
se reconozcan experiencias replicables, se garantice la sostenibilidad de las intervenciones
publicas y las iniciativas privadas y comunitarias y se impulse la cultura y 1a transformacién cultural
como un componente transversal en el desarrollo humano y la transformacién de la ciudad.

13. Dirigir los procesos relacionados con la gestion del conocimiente e innovacién y la politica de
gestién de la informacién estadistica de |a Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.
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14. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el drea de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacién y Deporte
Politicas distritales y nacionales en materia de Cultura, Recreacion y Deporte
Gestidn de politicas publicas

Cultura ciudadana

Gestidn del conocimiento e innovacién

Alianzas publico privadas

Gerencia publica

Gestién mtegra! de proyectos

BN ON=

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUN ES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo . . .
Pensamiento Sistémico
Adaptacion al cambio Resalucién de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los (Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
siguientes Nlcleos Béasicos del Conocimiento - NBC: docente.

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines

- Derecho y afines

-  FEconomia
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- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Matematicas, estadistica y afines

- Mdsica

- Ofros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Director Técnico

Nivel: ' Directivo

Codigo: 009

Grado: ‘ 08

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Perfil 004 Dlrector Técnico, Cédigo 009, Grado 08 — Direccidn de Arte, Cultura y Patrimonio
| AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

R T PROPOSITO PRINGIPAL

DII’IQII‘ el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas para los campos del arte, la
cultura y el patrimonio cultural del Distrito, de acuerdo con los objetivos msﬂtucuonales y sectoriales.

! __ FUNCIONES ESENCIALES

1. leerar el disefio e implementacién de las politicas pablicas en los campos del arte la cultura y el
patrimonio cuitural, proponer su adopcién, y orientar los procesos de concertacién, asi como
realizar su seguimiento y evatuacion.
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A w

Formular los lineamientos y realizar la coordinacion intersectorial e intersectorial para la
implementacién de politicas en los campos del arte, [a cultura y el patrimonio cultural.

Gestionar la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el Distrito Capital.
Desarrollar el contenido para fas estrategias de socializacién y apropiacion de las politicas del arte,
fa cultura y el patrimonio cultural.

Orientar la articulacién de las politicas distritales de patrimonio cultural, con otras politicas y planes
del orden distrital, regional, nacional e internacional y prestar la colaboracién sectorial e
intersectorial para propender por su desarrollo.

Dirigir las estrategias conducentes al fortalecimiento de [a infraestructura cultural del Distrito
Capital, en coordinacion con otros entes competentes de! orden distrital y nacional.

Coordinar la articulacién, reguiacion y el funcionamiento del Sistema Distrital de Formacién
Artistica y Cultural - SIDFAC,

Dirigir los procesos relacionados con la acreditacién de la condicién de creador y gestor cultural,
para efectos de la asignacién de los Beneficios al Servicio Social Complementario de Beneficios
Econémicos Periédicos — BEPS, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos del
Ministerio de Cultura.

Conocer en primera instancia de los comportamientos contrarios a la Proteccién y Conservaciéon
del Patrimonio Cultural de los inmuebles y Sectores declarados como Bienes de interés Cultural
del Distrito Capital y sus colindantes, aplicando los procedimientos internos.

10. Adelantar en primera instancia el procedimiento relativo a las sanciones definidas en el

articulo 24 de la Ley 1185 de 2008 y demés normas que lo complementen o lo modifiquen, a los
exhibidores de peliculas infractores, preo concepto favorable del Ministerio de Cultura.

11. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

_con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual de arte, cultura y patrimonio
2. Formulacién y seguimiento de politicas publicas
3. Sistemas Distritales para arte, cultura y patrimonio
4, Gestion integral de proyectos
5. Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito
6. Gestion publica
o COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
? COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo * Visién Estratégica
s QOrientacién a resuitados » Liderazgo efectivo
= QOrientacion al usuario y al ciudadano = Planeacién
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Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucidn de conflictos

»  Compromiso con [a organizacién
*  Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T:tulo profesional que corresponda a uno de los [Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: [docente.

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Derecho y afines

- Disefio

- Economfa

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- lLenguas modernas, literatura, lingliistica y afines
- Mdasica

- Oftros programas asociados a bellas artes
- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |z ley.

Perfil 005 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 08 - Direccién de Lectura y Bibliotecas

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluaciéon de politlcas ptblicas de
lectura, escritura y cultura digital en el Distrito Capital conforme a los objetivos y metas institucionales.
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FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el disefio de la politica ptblica de lectura y escritura distrital conforme a las metas
institucionales y el Plan Distrital de Desarrollo.

Dirigir la formulacién, implementacion, y seguimiento de planes, programas y proyectos para las
politicas publicas de lectura, escritura y cultura digital en el Distrito Capital.

Dirigir la operacién, el fortalecimiento, la modernizacién y el desarrollo de la Red de Bibliotecas
Publicas del Distrito Capital — Biblored.

Dirigir los procesos de formacién, contenidos y programacién que requieran las politicas en lectura,
escritura y cultura digital.

Dirigir las politicas y estrategias para el manejo de colecciones y servicios de la Red de Bibliotecas
Publicas del Distrito Capital — Biblored.

Dirigir estrategias de divulgacién para las iniciativas, programas y proyectos de lectura, escritura
y cultura digital.

Dirigir el disefio, la implementacién y seguimiento de la Biblioteca Digital de Bogota D.C.

Dirigir lineas de investigacién e innovaciones tecnolégicas para el fortalecimiento de los programas
de fomento a la lectura, la escritura y la cultura digital en la ciudad.

Dirigir acciones para conservar, actualizar y difundir el patrimonio bibliografico dei Distrito Capital.

10. Definir estrategias que permitan ampliar sistemas de produccién y circulacion de materiales de

lectura y promover nuevas posibilidades de circulacion y acceso a los ciudadanos.

11. Gestionar estrategias de articulacion y cooperacién interinstitucional con agentes publicos y

privados, a nivel local, distrital, nacional e internacional, para el desarrollo de acciones gue
fortalezcan las politicas puablicas de lectura, escritura y cultura digital en el Distrito Capital.

12. Concertar y definir estrategias y mecanismos de articulacién entre la Red de Bibliotecas Pdblicas

de! Distrito, la Red de Bibliotecas Escolares y las Bibliotecas del sector privado.

13. Gestionar con Biblored las estrategias de cooperacién interinstitucional en los territorios para

promover a nivel local el desarrollo de los servicios biblictecarios y [os programas de lectura,
escritura y cultura digital.

14. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo

con el érea de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e S e

Marco normativo y conceptual de la Secretaria de Cultura, Recreacioén y Deporte
Politicas publicas en lectura, escritura y cultura digital

Formulacién y seguimiento de politicas publicas

Gestién integral de proyectos

Gestion publica

Bibliotecas digitales
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__COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

_COMUNES

l POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC:

Administracion

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Contaduria y afines

Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, lingilistica y afines
Musica

Otros programas asociados a bellas artes
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.
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itulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por [a ley.

Perfil 006 Director Técnico, Codigo 009, Grado 08 — Direccion de Gestlén Corporativa y
Relacion con el Ciudadano

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y RELACION CONE EL CIUDADANO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién, control, seguimiento y evaluacién de los procesos administrativos, de talento
humano, financieros, atencién al ciudadano, gestién documental, recursos fisicos y contratacion, para
el cumplimiento de las politicas y estrategias, planes, programas y proyectos mstltucmnales

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar estrategias, planes, programas y proyectos en materia de talento humano,
gestion financiera, recursos fisicos, gestién contractual, y atencién al ciudadano de la Secretaria.

2. Planear y ejecutar procesos en materia de gestién financiera, presupuestal, contable y de pagos,
acorde con la normativa financiera y presupuestal gente.

3. Dirigir la gestion contractual de la entidad y orientar la unidad de criterio en materia de contratacion
en la Secretaria en el desarrollo de las diferentes etapas y de conformidad con las politicas
institucionales y la normativa vigente.

4. Coordinar la preparacién y consolidacién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de
la entidad, las solicitudes de adicidn y trastado presupuestal y el Programa Anual de Caja.

5. Consolidar y administrar el plan anual de compras de gastos de funcionamiento de fa Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte de acuerdo con el procedimiento establecido.

8. Disefiar y desarrollar planes, programas y reglamentaciones internas sobre la gestion del talento
humano de {a Secretaria, en concordancia con las politicas institucionales.

7. Dirigir y administrar el manejo de los recursos fisicos, el almacén y los inventarios de bienes
muebles e inmuebles de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Dirigir la planeacién y control de la gestién documental de la Entidad de conformidad con las
normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de fa Nacién.

9. Liderar la implementacién y mantenimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA)
para mejorar la gestibn ambiental, minimizando impactos generados y contribuyendo con la
calidad ambiental del distrito.

10. Liderar los procesos de atencién al ciudadano de la Secretaria, incluidos los relacionados con la
administracion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias -~ PQRS, dentro del marco
normativo gente y las politicas distritales.
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11. Dirigir las acciones conducentes a la modernizacién de la estructura organizacional y la planta de
empleos de |a Secretaria de acuerdo con [as necesidades del servicio y los lineamientos
Distritales.

12. Administrar [as circulares y resoluciones expedidas por la entidad y llevar los controles legales de
los términos de notificacion, cuando corresponda.

13. Desemperfiar [as demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeiio, e! nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién estatal

Finanzas publicas

Funcién publica

Gestion de servicios administrativos
Gestion documental

Atencidn al ciudadano

(& H o W

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién Estratégica

Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo

Qrientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico

»  Resolucion de conflictos

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental. Planeacién.

Gestion financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

Gestion del talento humano. Planeacién, creatividad e innovacién, direccién y desarrollo de
personal.

Compra publica. Atencién al detalle, vision estratégica, trabajo en equipo y colaboracién, planeacién,
capacidad de andlisis, negociacién, comunicacién efectiva, creatividad e innovacion, resolucién de
conflictos.

Atencion al ciudadano. Vision estratégica, liderazgo efectivo, planeacion.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cuatro (4) afos de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Caonocimiento - NBC: |[docente relacionada.

- Administracién

- Arquitectura y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenierfa de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Denominacion del empleo: Director Técnico

Nivel; Directivo

Cédigo: 009

Grado: 06

No. de empleos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Perfil 007 Director Tecnlco, Codigo 009, Grado 06 — Direccion de Fomento
AREA FUNCIONAL _

_DIRECCION DE FOMENTO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, formulacion, ejecucién y seguimiento de la politica sectorial de fomento y el desarrollo
de los Programas Dlstrltales de Estimulos, Apoyos Concertados y Alianzas Estratégicas en cultura,

recreac;én y deporte, de acuerdo con [os objetivos y metas institucionates.
FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la estrategia conjunta de trabajo del sector cultura, recreacién y departe en lo que respecta
a la politica de Fomento.
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2. Dirigir actividades relacionadas con el disefio, ejecucion, fortalecimiento y seguimiento ios planes,
programas y proyectos de fomento al Sector Cultura, Recreacién y Deporte bajo criterios de
equidad, pertinencia y transparencia.
3. Impartic lineamientos a las Entidades del Sector, Cultura, Recreacién y Deporte 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.
4. Disefar estrategias orientadas a fortalecer las instituciones locales y los agentes del sector cuitura,
la recreacién y el deporte.,
Dirigir fas acciones tendientes al disefio de estrategias de monitoreo y seguimiento a los planes,
programas y proyectos de fomento al Sector Cultura, Recreacién y Deporte.
6. Desarrollar estrategias para divulgar fos resultados relacionados con los planes, programas
proyectos que se desarrollen en el proceso de fomento.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
_con el 4rea de desempefio, el nivel jerarquico y 1a naturaleza del empleo.

0

~

‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
Politicas y estrategias de fomento.

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

__Gestion integral de proyectos

.:b'.‘*’!\’.—‘

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn Estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientaci6n al usuario vy al ciudadano Planeacioén

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

= Resolucion de conflictos

T REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA —___EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Treinta (30) meses de experiencia profesional o
siguientes Nicleos Bésicos del Conocimiento - NBC: docente.

- Administracion
- Antropologia, artes liberales
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- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Contaduria publica

- Comunicacién social, periodismo y afines
- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingliistica y afines
- Mdsica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Publicidad y afines

- Sociologfa, trabajo social y afines

tulo de posgrado.
iﬂgtricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Perfil 008 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 06 — Direccidon de Asuntos Locales y Participacion
AREA FUNCIONAL
_DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION
' PROPOSITO PRINCIPAL -
Dirigir las acciones necesarias para dinamizar el funcionamiento de las instancias, espacios y de
partrcupamén del sector Cultura, Recreacién y Deporte.
~ _FUNCIONES ESENCIALES
1. Generar acciones para dinamizar el funcionamiento de las instancias, espacios y procesos del
Subsistema Local de Arte, Cultura y Patrimonio.
2. Articular las entidades del sector en el proceso de implementacién de las politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos locales relacionados con el cumplimiento de la misién sectorial.
3. Coordinar la intervencién de los agentes de la Secretaria en las localidades del Distrito Capital y
articular su desempefio en los diferentes campos de accion de la Secretaria.
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Dirigir el seguimiento y evaluacién a las estrategias de articulacion sectorial y local y hacer los
ajustes del caso para mantener la dindmica del desarrolio de las politicas.

Proponer y disefiar herramientas de informacion que permitan generar intercambios, conocimiento
e interlocucién entre ia Secretaria, los agentes de las localidades y la comunidad en general.
Disefiar y ejecutar estrategias, planes, programas y proyectos orientados a la identificacion
reconocimiento, fomento, sensibilizacién, formacion, promocion y difusién dei arte, la cultura y el
patrimonio en |os diferentes grupos poblacionales.

Coordinar, hacer 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 y proponer su
mejoramiento continuo.

Asesorar la organizacion y conformacién y asistir el funcionamiento de! Sistema
Distrital de Participacién en Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Parques, Escenarios
y Eguipamientos Recreativos y Deportivos para Bogota D.C. — DRAFE, y disefiar las estrategias y
mecanismos que generen su fortalecimiento, adecuacién e interaccion con otros sistemas de
participacién.

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

10. Asesorar y orientar a las localidades del Distrito Capital en la ejecucién de programas y proyectos

en materia de cultura, recreacion y deporte.

11. Definir y gestionar las estrategias para la identificacién, reconocimiento, valoracién y apropiacion

social de territorios culturalmente significativos.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
1. Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
2. Politicas de cultura, recreacién y deporte
3. Sistemas de participacién Distrital para Cultura, Recreacién y Deporte
4. Estrategias de participacién local
5. Estrategias de participacién ciudadana
6. Participacién y gestién social
7. Trabajo con comunidades
B COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
! COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo *  Visidn Estratégica
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiseo con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico
» Resolucién de conflictos
. REQUISITOS.DE: FORMACION ALADEM!CA Y-EXPERIENCIA
' _-g_FORMACION ‘ACADEMICA ~© -~ EXPERIENCIA
Tltulo profesional que corresponda a uno de los Tremta (30) meses de experiencia profesional o
siguientes NUcleos Basicos del Conocimiento - NBC: docente.
- Administracion
- Antropologia, artes liberales
- Artes plasticas, visuales y afines
- Artes representativas
- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Contadurfa publica
- Derecho y afines
- Disefio
- Economia
- Educacién
- Filosofia, teologia vy afines
- Geografia, historia
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Lenguas modernas, literatura, ling{iistica y afines
- Musica
- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia
- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ja ley.

Perfll 009 Dlrector Técnico, Codlgo 009 Grado 06 ~ Dlreccmn de Economla Estudios y Politica
Lo T “ " AREA FUNCIONAL " S : :
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_ DIRECCION DE ECONOMIA, ESTUDIOS Y POLITICA

" PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr el dlseﬁo implementacién y seguimiento de los planes, programas, proyectos y procesos de
economia cultura y creativa, asl como la asesoria técnica y metodolégica para la formulacién y
evaluacion de politicas publicas del sector cultura, recreacién y deporte, de conformidad con los
objetivos v metas institucionales y Distritales.

| FUNCIONES ESENCIALES

1. Bnndar asesoria técnica y metodolégica a la Secretaria y al Sector Cultura, Recreacuén y Deporte
en la formulacién y evaluacién de politicas publicas.

2. Acompaliar a las areas misionales en |a elaboracién de estudios técnicos que sustenten el disefio,

la formulacién, fa implementacién y el seguimiento de las politicas publicas en materia de cultura,

recreacion y deporte.

3. Liderar el disefio de la Politica Publica Distrital de Economia Cultural y Creativa, proponer su

adopcién, y ofientar los procesos de concertacién, asi como realizar su seguimiento y evaluacion.

4. Asesorar la formulacién e implementacidn de politicas publicas, planes, programas y proyectos

relacionados con temas de economia cuitural y creativa y de las economias derivadas del sector.

5. Dirigir acciones para el fomento, promocién, incentive y desarrollo de la economia cultural y

creativa en la ciudad.

6. Promover la creacién, desarrollo, sostenibilidad y fortalecimiento de espacios para las actividades

culturales, creativas y de negocios en las Localidades, tales como clisteres territoriales, Distritos

Creativos y Areas de Desarrollo Naranja, en el Distrito Capital.

7. Generar acciones de articulacion sectorial e intersectorial que permitan potenciar el desarrolio de

la economia cultural y creativa.

8. Promover el desarrollo econémico de los agentes del sector de economia cultura y creativa.

9. Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a organismos publicos y privados para la promocion
de la economia cultural y creativa.

10. Generar estrategias para fortalecer capacidades y competencias emprendedoras y empresariales
del capital humano vinculado al sector cultural y creativo de la ciudad.

11. Disefiar estrategias y gestionar mecanismos de apoyo financiero y no financiero dirigidos a los
agentes culturales y creativos de (a ciudad.

12. Liderar estrategias de ampliacion de mercado que permitan mejorar la circulacién de bienes y
servicios culfurales y creativos para los agentes del Sector.

13. Asesorar a los Fondos de Desarrollo Local y a los agentes del sector en la inversién relacionada
con asuntos de economia cultural y creativa.

14. Desarrollar fineas de gestién de conocimiento sobre la economia cultural y creativa en el Distrito
Capital.
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15. Definir, construir y consolidar la metodologia de medicién y los resuftados de la Cuenta Satélite de
Economia Cultura y Creativa de Bogot4, en coordinacién con el Departamento Nacional de
Estadistica - DANE,

16. ldentificar, procesar, consolidar y divulgar informacion sobre el estado de la economia cultura y
creativa en la ciudad.

17. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

_naturaleza del empleo y el érea de desempefio.

___CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacion y Deporte
2. Politicas distritales y nacionales en materia de Cultura, Recreacion y Deporte
3. Gestidn de politicas publicas
4. Economia cultural y creativa
5. Alianzas publice privadas
6. Gerencia publica
7. Gestion integral de proyectos
' : : COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
N~ . * Visién Estratégica
*  Aprendizaje continuo L )
* Qrientacién a resultados . [}:.,llc;ireaazggnefectwo
. Compromiso con a arganizacen * Toma de decisiones
«  Trabajo en equipo *  Gestitn del desarrollo de las personas
«  Adaptaci6n al cambio *  Pensamiento Sistémico
»  Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Treinta (30) meses de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: docente.

Administracién

Antropologla, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes pléasticas, visuales y afines

Artes representativas

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

humanas
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- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

. Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Muasica

- Otros programas asociados a bellas artes
. Psicologia

- Sociologia, {rabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 010 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 06 — Direccién de Personas Juridicas

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones para el reconocimiento de la personeria juridica y tramites derivados de la misma
de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte, asi como,
el desarrolto de las actividades de inspeccién, vigilancia y control de las entidades sin &nimo de lucro
con fines culturales, recreativos o deportivos, en el marco de las competencias que le asigne la
normativa vigente.

__FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los procesos para reconocer o negar la personeria juridica de las entidades sin animo de
lucro con fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C., vincutadas al Sistema
Nacional de! Deporte conforme a la Ley 181 de 1995, Decreto 1228 de 1995 y demés normas
vigentes sobre la materia.
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. 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 Nacionai del Deporte,
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Suspender o cancelar la personeria juridica de las entidades sin animo de lucro con fines
recreativos o deportivos con domicilio en Bogota D.C. vinculadas al Sistema Nacional del Deporte,
por orden del Ministerio del Deporte, o la autoridad que haga sus veces o por acaecimiento de las
causales prestas en la normativa legal vigente.

Inscribir a los dignatarios de las entidades sin &4nimo de lucro con fines recreativos o deportivos
con domicilio en Bogot4 D.C. vinculadas al Sistema Nacional de! Deporte, de conformidad con Ia
normatividad vigente sobre la materia.

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.

Brindar orientacién a las entidades sin 4nimo de lucro de competencia de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacién y Deporte, acerca de la normativa vigente que les es aplicable, con el fin de
contribuir a su formalizacién y fortalecimiento.

Expedir los certificados de existencia y representacién legal 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 acuerdo con la normativa vigente.

Ejercer |a facultad de inspeccién, vigilancia y control a las entidades sin &nimo de lucro con fines
culturales, recreativos o deportivos con domicilio en Bogotd, 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 inspeccién, vigilancia y control del Ministerio def Deporte, a
efecto de determinar el cumplimiento del régimen legal y estatutario.

. Adelantar, cuando resulte procedente, el procedimiento administrativo sancionatorio establecido
en la Ley 1437 de 2011 o noma que la reemplace, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo y la normativa legal vigente, y sancionar cuando a ello hubiere lugar,
con suspensién o cancelacidén de la personeria juridica, a las entidades sin 4nimo de lucro con
fines culturales, recreativos o deportivos con domicilio en Bogota, D.C. que no estén vincufadas al
Sistema Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de
Bogota.

10. Disefiar, implementar y desarrollar estrategias y acciones preventivas que propendan por la

formalizacién y fortalecimiento de las entidades sin animo de lucro de competencia de la Secretaria

Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

11. Expedir los certificados de inspeccién, vigilancia y control, a las entidades sin 4nimo de lucro con

fines culturales, recreativos o deportivos con domicilio en Bogoté, D.C. que no estén vinculadas al
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Sistema Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de
Bogota.

Adaptacion al cambio Pensamiento sistemético

Resolucidn de conflictos

12. Resolver los recursos de reposicién interpuestos contra los actos administrativos expedidos por |a
Direccién de Personas Juridicas.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el érea de desempefio, ef nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

] ~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios. Por la cual se dictan disposiciones para el fomento
del deporte, la recreacién, el aprovechamiento del tiempo libre y la Educacion Fisica y se crea el
Sistema Nacional del Deporte, o la norma que la modifique o aclare

2. Normativa sobre tramites y actuaciones relacionados con personeria juridica y el gjercicio de las
funciones de inspeccién, vigilancia y control de entidades sin animo de lucro con fines culturales,
deportivos o recreativos.

3. Derecho comercial

4, Derecho administrativo

; ] COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

E ~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continug = Vision Estratégica

= QOrientacién a resultados » Liderazgo efectivo

*  Orientacién al usuario y al ciudadano « Planeacién

s  Compromiso con fa organizacion * Toma de decisiones

*  Trabajo en equipo »r  Gestion del desarrolio de 1as personas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Treinta (30) meses de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Bésicos del Conacimiento - NBC: [docente.

Administracién

Contaduria pablica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines
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itulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 011 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 06 - Direccion Observatorio y Gestion del

Conocimiento Cultural

| ' ' AREA FUNCIONAL

DIRECCION OBSERVATORIO Y GESTION DEL CONOCIMIENTO CULTURAL
___PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacién y seguimiento de los planes, programas, proyectos y procesos

orientados a producir informacion y conocimiento publico sobre los componentes culturales de la

Ciudad, de conformidad con los objetivos y metas institucionales

B FUNCIONES ESENCIALES

1. Producir informacién y conocimiento pablico, sobre los componentes culturales de la ciudad.

2. Adelantar procesos de investigacién en torno a las practicas culturales de la ciudad, asi como
instrumentos que orienten a las entidades gubernamentales, no gubernamentales vy
organizaciones sociales de base en las estrategias, los planes, programas y proyectos de
transformacién cultural y cultura ciudadana.

3. Fomentar la generacion de informacién, los procesos construccion de conocimiento, investigacion,
difusién, asi como la evaluacion de temas relacionados con el capital social y cultural de la ciudad.

4. Promocionar la inclusién de los enfoques intercuitural y de cultura ciudadana en las acciones de
generacion del conocimiento, asi como en los diferentes planes, programas y proyectos sectoriales
e intersectoriales que se relacionen con las tematicas del sector cultura, recreaciéon y deporte.

0. Elaborar analisis estratégicos sobre el sector cultura, recreacién y deporte, para generar
informacién que apoye la construccién, seguimiento y/o evaluacién de politicas, planes, programas
y proyectos en la ciudad.

6. Orientar y gestionar los procesos de investigacién sobre transformaciones culturales y cultura
ciudadana, con las instancias de la Secretaria, del sector y de la administracion distrital que
desarrollen programas de la misma naturaleza y con otras instituciones y organizaciones afines al
objeto de la Direccion.

7. Orientar a las entidades del sector cultura, recreacion y deporte en los procesos de investigacion
cualitativa y cuantitativa, asi como, en la construccion de indicadores, estadisticas y lineas de base
para la toma de decisiones y la formulacidn de politicas, planes, programas y proyectos del sector.

8. Definir las técnicas, metodologias y procedimientos asociados a los protocolos de recoleccién,
medicién, observacién, sistematizacidén, andiisis y divulgacion de informacién cuantitativa,
cualitativa y experimental, memoria y saber social de los proyectos de transformacién cultural y
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cultura ciudadana, dirigiendo, asesorando y coordinando las actividades para el cumplimiento de

los mismos a nivel sectorial, intersectorial y focal.

9. Gestionar los procesos relacionados con la gestion del conocimiento e innovacion de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

10. Orientar los procesos para el seguimiento, monitoreo y evaluacién a las politicas, acciones y
estrategias de transformacién cultural desarrolladas en el Distrito Capital.

11. Promover el dialogo, redes e intercambio distrital, regional, nacional e internacional en torno a los
aspectos teéricos, metodolégicos y de generacién de conocimiento social en materia de
transformacién cultural y cultura ciudadana.

12. Disefiar y mantener procesos de un sistema de informacién y conocimiento sobre cultura
ciudadana y practicas culturales.

13. Producir contenidos y disefiar estrategias de comunicacién y divulgacién sobre la informacién y el
conocimiento que se genere desde la Direccién,

14. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual de! Sector Cultura, Recreacién y Deporte
2. Politicas distritales y nacionales en materia de Cultura, Recreacién y Deporte
3. Cultura ciudadana
4. Gestién del conocimiento e innovacién
5. Analitica de datos e informacién
5. Gerencia pablica
7. Gestion integral de proyectos
| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo : filcslgng?:;sgiii
» Qrientacién a resultados e Planea C?I on
= Orientacion al usuario y al ciuc_iadano . Toma de decisiones
: .icf\fa?gjrg:']sg qcuc:;;a organizacion * Gestién del desarrollo de las personas
«  Adaptacion al cambio * Pensamiento Sistémico
»  Resolucién de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T[tulo profesional que corresponda a uno de los {Treinta (30) meses de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: [docente.
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- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo vy afines

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teoleogla y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingliistica y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Musica

- Oftros programas asociados a bellas aries

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfll 012 Director Técnico Codlgo 009 Grado 06 - Dlrecclon de Transformaciones Culturales
' ' s S AREA FUNGIONAL: B e s

D|r|g|r Ia form uIaC|on ejecucmn y segwmlento de Ias estratéglas y accmnes de transformamén cu!tural
en la ciudad, de acuerde con los lineamientos y politicas insitucionales.
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FUNCIONES ESENCIALES

Formular las metodologias orientadas a la definicién de las teorias de cambio de las estrategias
de Cultura Ciudadana y Transformacion Cultural.

Desarrollar contenidos y metodologias de innovacion, ideacién y cocreacién para la formulacion e
implementacién de programas, estrategias y acciones de Cultura Ciudadana y Transformacion
Cultural.

Disefiar, prototipar v ejecutar estrategias y acciones de Cultura Ciudadana y Transformacién
Cultural para su implementacién a escala en el Distrito Capital, que incorporen los procesos de
transversalizacion del enfoque de cultura ciudadana, la interculturalidad y la accion sin dafio.
Definir, disefiar y desarroliar acciones comunicativas, artisticas y pedagégicas que propendan por
la creacién y/o apropiacién ciudadana de narrativas que fomenten la Cultura Ciudadana y la
transformacién cultural.

Gestionar las acciones técnicas, operativas y logisticas necesarias para el desarrollo de las
estrategias y acciones de Cultura Ciudadana y Transformacién Cultural,

Establecer los lineamientos técnicos, metodologicos y operativos gue brinden la orientacién para

‘la sostenibilidad de las estrategias de Cultura Ciudadana y Transformacién Cultural.

Disefiar, elaborar e implementar protocolos, manuales e instrumentos para las transferencias
metodolégicas de estrategias, acciones y programas de Cultura Ciudadana y Transformacion
Cultural.

Orientar a otras entidades distritales para la ideacion y desarrollo de estrategias, acciones y
programas de Cultura Ciudadana y Transformacién Cultural.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por &! jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempeiio.

" CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk W~

Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacién y Deporte
Politicas distritales y nacionales en materia de Cultura, Recreacion y Deporte
Cultura ciudadana

Gestién del conocimiento e innovacién

Analitica de datos e informacion

Gerencia publica

_Gestibn integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Crientacién a resultados s Liderazgo efectivo
Qrientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Carrera 8" No. 9 - 83 Centro Pégina 56 de 480
Tel. 3274850 DES-MN-01-FR-06. v 08/1(/2021

Cédigo Postal: 111711
www, culturarecreacionydeporte.gov.co

Informacién: Linea 195 . ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADC,




o

BOGOT/\

RESOLUCION

SECRETARIA DE
CULTURA, RECREACION
Y DEPORTE )
3 3 0ot

DE 2022 ' -

‘Por la cual se modifica y consolida el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
~ Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

=  Compromiso con la organizacién * Toma de decisiones
= Trabajo en equipo »  Gestion del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio = Pensamiento Sistémico
* Resolucion de conflictos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingliistica y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Musica

- Ofros programas ascciados a bellas artes

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente,
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arjeta, matricula o registro profesional en los casos
eglamentados por la Ley.

Perfil 013 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 06 - Direccion de Redes y Accién Colectiva

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE REDES Y ACCION COLECTIVA

" _ " PROPOSITO PRINCIPAL

Dmg|r la formulacién, ejecucién y seguimiento de la Politica Pablica de cultura ciudadana ¥y su
transversalizacion a nivel Distrital.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar la formulacion, implementacién y seguimiento de la Politica Plblica de Cultura
Ciudadana.

2. Gestionar las acciones para la transversalizacién del enfoque de cultura ciudadana en politicas,

planes, programas y proyectos distritales y en otros instrumentos para 1a planeacion estratégica

del Distrito.

3. Gestionar y hacer el seguimiento a los compromisos de cultura ciudadana en otras politicas,

planes y proyectos, asi como en las acciones, inversién y metas de las entidades del distrito en

cultura ciudadana.

4. Disefiar lineamientos normativos, financieros, técnicos y metodolégicos para generar modelos de
gestién interinstitucional y acciones de articulacién sectorial e intersectorial con actores
estratégicos que permitan fortalecer la corresponsabilidad en el desarrollo de las estrategias de
cultura ciudadana en la ciudad.

5. Brindar asesoria técnica, metodolégica y conceptual a las entidades distritales para {a promocién
e implementacion de la politica de cultura ciudadana, asi como el acompafamiento en la
incarporacion del componente de cultura ciudadana en otras politicas, programas y/o proyectos.

6. Dirigir la coordinacién técnica de la Red de Cultura Ciudadana y Democratica y sus actores

publicos, privados y comunitarios a nivel distrital, territorial y/o con las poblaciones focalizadas, de

conformidad con las politicas distritales y la normativa vigente.

7. Disefiar, implementar y orientar acciones que permitan desarrollar las capacidades ciudadanas de

organizacién, fomento, accion colectiva y dialogo social en los procesos de transformacion cultural

en sus territorios o con las poblaciones a las que pertenecen.

8. Coordinar la gestion de recursos publicos, privados y comunitarios mediante la definicién e

implementacién de lineamientos, acciones para el fomento, alianzas, estimulos, incentivos y

condiciones que faciliten la puesta en marcha de las acciones de la politica de cultura ciudadana.

9. Promover la apropiacién social y el didlogo de saberes entre agentes publicos y privados que

llevan a cabo programas y proyectos de transformacién cultural y cultura ciudadana
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naturaleza del empleo y el drea de desempenio.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacian al cambio

1. Marco normativo y conceptual del Sector Cuitura, Recreacion y Deporte
2. Politicas distritales y nacionales en materia de Cultura, Recreacion y Deporte
3. Cultura ciudadana
4. Gestion del conocimiento e innovacion
5. Analitica de datos e informacion
6. Gerencia publica
7. Gestidn integral de proyectos
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo " V_|5|on Estrategl‘ca

: . = Liderazgo efectivo
» Orientacién a resultados -
» Qrientacién al usuario y al ciudadano " Planeacion
*  Compromiso con la oryanizacién " Toma de decisiones

P! : g = Gestion del desarrollo de las personas

* Trabajo en equipo ; .
. = Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Administracién

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Biblictecclogia, otros de ciencias sociales y
humanas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacion

Treinta (30} meses de experiencia profesional ©
docente.
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- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Matematicas, estadistica y afines

- Musica

- Qftros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 014 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 06 — Direccién Observatorio y Gestion del
Conocimiento Cultural

AREA FUNCIONAL
DIRECCION OBSERVATORIO Y GESTION DEL CONOCIMIENTO CULTURAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacién y seguimiento de los planes, programas, proyectos y procesos

orientados a producir informacién y conocimiento publico sobre los componentes culturales de la

Ciudad, de conformidad con los objetivos y metas institucionales

FUNCIONES ESENCIALES

1. Producir informacién y conocimiento pablico, sobre los componentes cuiturales de fa ciudad.

2. Adelantar procesos de investigacion en torno a las practicas culturales de la ciudad, asi como
instrumentos que orienten a las entidades gubernamentales, no gubernamentales y crganizaciones
sociales de base en las estrategias, los planes, programas y proyectos de transformacion cultural
y cultura ciudadana.

3. Fomentar la generacion de informacién, los procesos construccién de conocimiento, investigacion,
difusién, asi como la evaluacién de temas relacionados con el capital social y cultural de la ciudad.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

Premocionar la inclusion de los enfoques intercultural y de cultura ciudadana en las acciones de
generacién del conocimiento, asi como en los diferentes planes, programas y proyectos sectoriales
e intersectoriales que se relacionen con las tematicas del sector cultura, recreacion y deporte.
Elabeorar analisis estratégicos sobre el sector cultura, recreacién y deporte, para generar
informacién gue apoye la construccién, seguimiento y/o evaiuacion de politicas, planes, programas
y proyectos en la ciudad.

Orientar y gesticnar los procesos de investigacién sobre transfoermaciones cufturales y cultura
ciudadana, con las instancias de la Secretaria, del sector y de la administracion distrital que
desarrollen programas de la misma naturaleza y con otras instituciones y organizaciones afines al
objeto de la Direccién.

Orientar a las entidades del sector cuitura, recreacién y deporte en los procesos de investigacion
cualitativa y cuantitativa, asi como, en la construccion de indicadores, estadisticas y Iineas de base
para la toma de decisiones vy la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos del sector.
Definir las técnicas, metodologias y procedimientos asociados a ios protocolos de recoleccion,
medicién, observacién, sistematizacioén, analisis y divulgacién de informacién cuantitativa,
cualitativa y experimental, memeoria y saber social de los proyectos de transformacion cultural y
cultura ciudadana, dirigiendo, asesorando y coordinando las actividades para el cumplimiento de
los mismos a nivel sectorial, intersectorial y local.

Gestionar los procesos relacionados con la gestion del conecimiento e innovacion de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Orientar los procesos para el seguimiento, monitoreo y evaluacién a las politicas, acciones y
estrategias de transformacién cultural desarrolladas en el Distrito Capital.

Promover el didlogo, redes e intercambio distrital, regional, nacional e internacional en torno a los
aspectos tedricos, metodoldgicos y de generacion de conocimiento social en materia de
transformacion cultural y cuitura ciudadana.

Disefiar y mantener procesos de un sistema de informacion y conocimiente sobre cultura
ciudadana y practicas culturales.

Producir contenidos y disefiar estrategias de comunicacion y divulgacion sobre ia informacién y el
conocimiento que se genere desde la Direccion.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del emplec y el drea de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ry

Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacion y Deporte
Pcliticas distritales y nacionales en materia de Cuitura, Recreacién y Deporte
Cultura ciudadana
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Adaptacion al cambio

4. Gestién del conocimiento e innovacién
5. Analitica de datos e informacion
6. Gerencia publica
7. Gestion integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo " tf}smn Estratégllca
«  Qrientacién a resultados ) :derazgo efectivo
. . . ) »  Planeacion

= QOrientacién al usuario y at ciudadano .
=  Compromiso ¢on ia organizacion X Toma_a'de decisiones
- Trabajo en equipo e Gestidn _del degarrollp de las personas
. = Pensamiento Sistémico

Reselucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional gue corresponda a uno de ios
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC.

Administracién

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Bibliotecoiogia, otros de ciencias sociales y
humanas

Ciencia politica, relacmnes internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacién

Filosofia, teclogia y afines

Geografia, historia

Ingenieria administrativa y afines

[ngenieria civil y afines

Ingenieria industrial y afines

Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
Matematicas, estadistica y afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente.
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- Musica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico

Nivel: Directivo

Codigo: 068

Grado: 06

No. de empleos:; Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Perfil 015 Subdirector Técnico, Cédigo 068, Grado 06 — Subdireccidon de Gestidn Cultural
Artistica

AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION CULTURAL Y ARTISTICA

| ——— — PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacuén de politicas en los campos del arte y la cultura y su articulacién con otras politicas
v planes del orden distrital, regional, nacional e internacional, y prestar (a colaboracion sectorial e
mtersectorlal para propender por su desarrollo.

_FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacién, investigacién, circulacién,
apropiacion, divulgacién y el fomento del arte y la cultura en el Distrito Capital.

2. Diseftar lineamientos y brindar asesoria técnica para fa implementacién de politicas, planes,

programas y proyectos de arte y cultura en el Distrito Capital, segin las especificaciones

establecidas.
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10.

Desarrollar y aplicar los mecanismos de articulacién interinstitucional, sectorial, regional, nacional
e internacional para la implementacion y el fortalecimiento de politicas planes, programas y
proyectos relacionados con el arte y la cultura en el Distrito Capital.

Disefiar y gestionar estrategias y mecanismos para la transformaciéon de imaginarios que
promuevan la diversidad, interculturalidad y cultura democratica.

Coordinar y liderar acciones de fortalecimiento para las instancias y espacios de participacion en
el arte y la cultura.

Disefiar, gestionar e implementar estrategias para el funcionamiento del Sistema Distrital de
Formacién Artistica y Cultural, SIDFAC, de conformidad con los objetivos y metas institucionales.
Desarrollar los procesos, procedimientos y mecanismos relacionados con la acreditacion de la
condicién de creador y gestor cultural, para efectos de |a asignacion de los Beneficios al Servicio
Social Complementario de Beneficios Econdmicos Peribdicos ~ BEPS, de acuerdo con la
normativa vigente y los lineamientos del Ministerio de Cultura.

Sustanciar las actuaciones en primera instancia dentro de ios procesos sancionatorios que se
adelanten a los exhibidores de peliculas infractores, de conformidad con establecido en el
articulo 24 de la Ley 1185 de 2008 y demas normas que lo complementen o lo modifiquen.
Elaborar conceptos técnicos que fundamenten fa expedicién de normas yfo actos administrativos
en los campos del arte y |a cultura dentro de los marcos normativos vigentes.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo
con el rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza de! empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R U S S e

Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreacion y deporte
Ley general de cultura y decretos reglamentarios
Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio

‘Plan de Ordenamiento Territorial

Politicas y reglamentacién sobre patrimonio cultural en Bogota

Formulacién y seguimiento de proyectos

Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
Politicas de espacio publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIV.EL‘JERARQUiCO :

Aprendizaje continuo Visién Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION A

CADEMICA Y EXPERIENCIA _

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Administracién

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacién

Filosofia, teclogfa y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, lingliistica y afines
Musica

Otros programas asociados a bellas artes
Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional
reglamentados por la ley.

en fos casos

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente.

Patrimonio _C_ultt_l_r_all )

Perfil 016 Subdirector Técnico, Codigo 068, Grado 06 ~ Subdireccion de Infraestructura

AREA FUNCIONAL

—__SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCT

URA Y PATRIMONIO CULTURAL

PROPGSITO P

RINCIPAL
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Disefar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacion, investigacion, circulacién,
apropiacion, proteccién, salvaguarda, divulgacion y el fomento del patrimonio cultural del Distrito

- ' c | oNE STE SENGTATE S I ]

Disefiar estrategias que permitan fortalecer la fermacion, creacién, investigacion, circulacion,

apropiacién, proteccién, salvaguarda, divulgacion y el fomento del patrimonio cultural del Distrito

Capital. :

2. Generar lineamientos y emitir conceptos técnicos que fundamenten la expedicion y reglamentacion
de normas en materia de patrimonio e infraestructura cultural para el Distrito Capital, dentro de los
marcos normativos vigentes.

3. Desarrollar y aplicar los mecanismos de articulacion interinstitucional, sectorial, regional, nacional
e internacional para la implementacién y el fortalecimiento de politicas planes, programas y
proyectos relacionados con &l patrimonio y la infraestructura cultural del Distrito Capital.

4. Gestionar y desarroliar acciones de implementacién del Plan Maestro de Equipamientos Culturales
—PLAMEC y realizar coordinacién intra e inter sectorial para atender |a oferta y la demanda cultural
de los sectores de la ciudad.

5. Gestionar la ejecucion de los recursos asignados a la Secretaria por concepto de la contribucion
parafiscal de los espectaculos publicos para las artes escénicas - Ley de Espectéaculo Publico.

6. Desarrollar mecanismos de gestién participativa que garanticen la sostenibilidad econémica y
social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes escalas, de acuerdo con las
politicas institucionales.

7. Evaluar los comportamientos contrarios a la Proteccion y Conservacién del Patrimonio Cuitural de
jos inmuebles y Sectores declarados como Bienes de interés Cultural de! Distrito Capital y sus
Colindantes, que conlleven a un deterioro de la estructura del inmueble y puesta en riesgo de los
valores culturales histéricos, arquitecténicos, patrimoniales, urbanisticos o paisajisticos del
inmueble o sector de la ciudad, por los cuales fueron declarados.

8. Brindar asistencia técnica y promover acciones para la proteccion, conservacion, intervencion,
divulgacion y salvaguarda del patrimonio cuftural del ambito Distrital.

0. Gestionar en coordinacién con la Direccién de Patrimonio y Renovacion Urbana de la Secretaria
Distrital de Planeacién y de conformidad con el literal ) de! articulo 11 del Decreto Distrital 16 de
2013 y demas normas que lo complementen o lo modifiquen, el trdmite de solicitudes de
declaratoria, exclusién, cambio de categoria y aprobacién de los Bienes de Interés Cultural del
ambito Distrital y Planes Especiales de Manejo y Proteccion de los mismos cuando haya lugar.

10. Gestionar el tramite de las érdenes de amparo para aquellos inmuebles gue por sus valores
urbanisticos y arquitecténicos ameritan ser declarados Bienes de Interés Cultural.
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1

1

1

1. Disefiar, implementar y hacer seguimiento al Sistema de intervencidn en la gestiéon de sectores de
interés cultural def Distrito.

2. Emitir conceptos técnicos en materia de determinacién de hechos generadores del efecto plusvalia
en Bienes de Interés Cuitura, cuando se adopten decisiones administrativas que configuren
acciones urbanisticas segun lo establecido en la normativa vigente.

3. Dirigir la evaluacién técnica de las solicitudes de enajenacién o préstamo de Bienes de Interés
Cultural del ambito distrital que pertenezcan a entidades publicas, entre entidades publicas de
cualquier orden, y autorizar cuando proceda a las entidades publicas propietarias de Bienes de
Interés Cuiturat - BIC del ambito distrital.

4. Realizar acompafiamiento en los espacios de participacion del campo del patrimonio cultural que
establece el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

5. Disefiar estrategias de divulgacion y conservacion del patrimonio cultural tangible e intangible en
coordinacidn con el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y [a naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
2. Gestion del patrimonio cultural
3. Plan de Ordenamiento Territorial
4. Planeacién estratégica
5. Formulacion y seguimiento de proyectos de infraestructura
6. Contratacion estatal
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo *  Visién Estratégica
= QOrientacién a resultados » Liderazgo efectivo
» Qrientacién al usuario y al ciudadano * Planeacién
» Compromiso con la organizacion *» Toma de decisiones
» Trabajo en equipo »  (estion del desarrolio de las personas
» Adaptacioén al cambic * Pensamiento sistematico

Resolucién de conflictos

REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

S

Titulo profesional gue corresponda a uno de ios [Treinta (30) meses de experiencia profesional o

iguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: |docente.
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- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines
- Derecho y afines

- Ingenieria Civil y afines

- Geografia, historia

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Nivel: Directivo

Cadigo: 006

Grado: 07

No. de empleos: Uno (1)

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

Perfil 017 Jefe de Oficina, Cadigo 006, Grado 07 — Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de gestién juridica de la Secretaria, en cumplimiento de los objetives misionales y
dentro del marco normativo gente,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular objetivos y estrategias relacionadas ¢on la gestion juridica de la Secretaria, asi como
asesorar al despacho de la Secretaria y demas dependencias de la entidad en materia juridica.

2. Dirigir y orientar la formulacidn, actualizacién, adopcion de propuestas y medidas regulatorias

necesarias para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacién y Deporte.

3. Emitir respuesta a los requerimientos y peticiones formulados por los ciudadanes y por los

organismos publicos y privados, relacionades con aspectos de los asuntos juridices y regulatorios

de conformidad con la normativa vigente.

Carrera 8" No. 9 - 83 Ceniro Paglna 67 de 480

Tel. 3274850 DES-MN-01-FR-06. +1 08/10/2021
Cédipgo Postal: 111711

waww, cU L ArECTEacionydeporte, 2ov.Co

Informacion: Linca 195 ALCALDIA MAYOR
DE ROGOTA I.C,




-
w* SECRETARIA DE
BOGOT CULTURA, RECREACION
Y DEPORTE
3 T
RESOLUCION = ~DE 2022 % D €FP

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

4. Emitir conceptos sobre los asuntos juridicos y regulatorios formulados por el sector cultura,

recreacion y deporte.

5. Establecer, fijar e impartir directrices juridicas, a partir de la conservacion de fa unidad de criterio

en la interpretacion, aplicacion e implementacién de las disposiciones normativas referentes a las

politicas culturales, recreativas y deportivas en el Distrito Capital.

6. Ejercer y orientar la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria Distrital de Cultura,

Recreacion y Deporte en los diferentes proceseos y demds acciones legales que se instauren en

su contra o que esta deba promover conforme a los lineamientos legales y ante las instancias

judiciales y administrativas, de conformidad con las delegaciones que le sean conferidas para
estos efectos.

7. Responder por la actualizacion permanente de la normativa y jurisprudencia correspondiente a

asuntos propios de la Secretaria y del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, respectivamente, asf

como procurar su divulgacion y debida aplicacién, a partir de Ia definicién de los criterios juridicos
de la entidad.

8. Conocer de la etapa de juzgamiento de los procesos adelantados contra los servidores y ex

servidores de la Secretarfa Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

9. Surtir el proceso de nofificacion y/o comunicacién y organizacién documental de los expedientes
disciplinarios en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

10. Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios de la Secretaria en el Sistema
de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos
disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios
de la Secretaria Juridica Distrital.

11. Conceptuar sobre la viabilidad juridica de proyectos de ley, decretos, acuerdos, actos
administrativos y demas asuntos normativos que se sometan a su consideracion: asi como
compilar los conceptos técnicos y financieros, en los términos de los Decretos Distritales 6 de 2009
y 438 de 2019, o los que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

12. Proyectar los actos administrativos que resuelvan las solicitudes de revocatoria y recursos
interpuestos contra los actos administrativos de competencia del Despacho de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con Ia

naturaleza del empleo y el érea de desempefio.

N C ON OCIMIENTO § IBASICOSIOIESENCIATES

Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.

Derecho constitucional

Derecho administrativo

Defensa juridica del Estado

1.
2.
3.
4.
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5. Derecho disciplinario
6. Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital
R : "COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIiVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo ) E'S'én Estratégica
» Qrientacion a resultados . |derazgo efectivo

. . . . s Planeacion
- Orlentac:é_n al usuario y all ciudadano . Toma de decisiones
: ?;T’p.r orgésg cuqnc:a organizacion »  Gestidn del desarrolio de {as personas
. ajo quip *  Pensamiento Sistémico

A_(iaptacién al cambio » Resolucion de conflictos

| ' REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional ©
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: docente.

- Derecho y afines
Titwo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

_IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Nivel: Directivo

Codigo: 006

Grado: 06

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Perfil 018 Jefe de Oficina, Cédigo 006, Grado 06 ~ Oficina de Tecnologias de la Informacion

. ~ AREA FUNCIONAL B

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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i o ' _ PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y procesos de
tecnologias de la informacién de la Secretaria, de conformidad con las necesidades y politicas

institucionales y Distritales. _ . .
] - FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las tecnologias de la informacién y las comunicaciones de la Secretaria mediante la
definicién, implementacién, ejecucién, seguimiento y divulgacién de un Plan Estratégico de
Tecnologfa y Sistemas de Informacién (PETI).

2. Definir, implementar y mantener la arquitectura empresarial de la Secretaria, en virtud de las
definiciones y lineamientos establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial
para la gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) del Estado.

3. Desarrollar y actualizar los lineamientos en materia tecnolégica, necesarios para definir politicas,
estrategias y practicas que habiliten |a gestién de [a entidad en beneficio de la prestacion efectiva
de sus servicios.

4. Adelantar acciones que faciliten la coordinacion y articulacién en materia de integracion e
interoperabilidad de informacién y servicios, creando sinergias y optimizando los recursos para
coadyuvar en la prestacion de mejores servicios al ciudadano.

5. Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnolégicas que generen impacto en el
desarrollo del sector y de la ciudad.

6. Proponer e implementar acciones para impulsar fa estrategia de gobierno abierto mediante |a
habilitacién de mecanismos de interoperabilidad y apertura de datos que faciliten la participacion,
transparencia y colaboracién en el Estado.

7. Liderar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de informacién y servicios
digitales de la entidad en virtud de lo establecido en el Plan Estratégico de Tecnologias de la
informacién y Comunicaciones, asi como las necesidades de informacién de los servicios al
ciudadano y grupos de interés.

8. Propender y facilitar el uso y apropiacion de las tecnologias, los sistemas de informacion vy los
servicios digitales por parte de los servidores puablicos, los ciudadanos y los grupos de interés de
la Secretaria.

9. Disefiar, desarrollar, implementar y controlar el Modelo de Seguridad Digital de la Secretaria,
sigutendo los lineamientos del Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacién y las politicas del
gobierno nacional.

10. Liderar la gestion, seguimiento y control de la ejecucion de recursos financieros asociados al
portafolio de proyectos y servicios definidos en el plan estratégico de Tecnologias y Sistemas de

infarmacién.
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11. Liderar los procesos de adquisicin de bienes y servicios de tecnologia, mediante la definicién de
criterios de optimizacién y métodos que direccionen [a toma de decisiones de inversién en
tecnologias de la informacién buscando el beneficio econémico y de los servicios de la entidad.

12. Administrar y soportar la infraestructura tecnol6gica de la Secretaria, incluyendo la plataforma de
sequridad, redes y comunicaciones,

13. Desarrollar estrategias de gestién de informacién para garantizar la pertinencia, calidad,
oportunidad, seguridad e intercambio, con el fin de lograr un fiujo eficiente de informacién
disponible para el uso en fa gestién y la toma de decisiones en la entidad y/o sector.

14. Liderar y participar en las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG que le
sean asignadas.

15. Desempefiar las dem4s funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el drea de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica del sector tecnologia de la informacién y las comunicaciones
Modelo de arquitectura empresarial u otros marcos de trabajo de la industria de Tecnologias de
Informacién : _
3. Planeacién estratégica y gerencial de Tecnologias de Informacion
4. Seguridad informatica
5. Gerencia de Proyectos de Tecnologias de Informacién
6. Gobierno de Tecnologias de Informacidn T
] COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L . = Visién Estratégica
» Aprendizaje continuo .1 ,
= Qrientacién a resultados . Iﬁlgif;gg:fectwo
e s | Tomade decisiones
»  Trabajo en equipo r  Gestibn qel degarrollp de las personas
. Adaptaci6n al cambio = Pensamiento S:stérplco
) * Resolucién de conflictos

i ' LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de TIC. Creatividad en innovacién, orientacién al usuario y al ciudadano, planificacion del
trabajo, resolucién de problemas, transparencia, compromiso con la organizacién, comunicacion

efectiva, gestion del cambio.

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Carrera 8 No. 9 - 83 Centro Pégina 71 de 480
Tel. 3274850 DES-MN-01-FR-06. v1 08/10/2021

Cédigo Postal: 111711
www . culturarecreacionydeporie.pov.co

Informacién: Linea 193 ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.




AT
SECRETARI(A DE

vy~
CULTURA, RECREACION

BOGOT/\ vguronr
RESOLUCION ___ DE 2022 9 0L

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

ftulo profesional que corresponda a uno de los [Treinta (30) meses de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento - NBC: [docente.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
- ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Titulo de posgrado

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 05

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno
Tipo de empleo: Empleo de periodo fijo
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota

Perfil 019 Jefe de Oficina, Cadigo 006, Grado 05 — Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

___OFICINA DE CONTROL INTERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatlwdad vlgente

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones establecidas por la Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12.

Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno, o

similar, las siguientes:

1. Planear, dirigir y organizar fa verificacion y evaluacién del Sistema de Control interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién
Y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular,
de aguellos que tengan responsabilidad de mando:
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10.

1.
12.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario gjerzan adecuadamente esta funcion,
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucién de la entidad,
Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios,
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados,
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios,
Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;
Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;
Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

SO ETVIER

1. Mejores préacticas nacionales e internacmnales del proceso de auditoria interna.

2. Normatividad en contratacién publica.

3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.

4. Normatividad vigente en Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn ~ MIPG y Politicas de Gestién
y Desempefio.

5. Normatividad que regula el Sistema de Control Interno Publico.

6. Normatividad aplicabie gente expedida por los entes de control.

7. Finanzas y presupuesto pUblico.

8. Fundamentos de formulacién y evaluacién de proyectos.

9. Gestion publica.

10. Normas técnicas de calidad.

11. Cédigo de integridad.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DECRETOQO 989 DE 2020
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Orientacién a resultados

Liderazgo e iniciativa
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Compromiso con la organizacion

Planeacién
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESQOS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales proceso de control interno.
Creatividad e innovacién, liderazgo, trabajo en equipo y colaboracion.

Competencias comunes transversales proceso de control interno.
Capacidad de anilisis

Transparencia

Atencién de requerimientos

Resolucién y mitigacién de problemas

Vinculacién interpersonal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA -

Acreditar titulo profesional. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control interno.
Titulo de posgrado en fa modalidad de
maestria.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por fa ley.
' ALTERNATIVA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA .

Titulo profesional. Sesenta y ocuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control interno.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién.
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Matricula ¢ tarjeta profesional en los casos
reglamentados por 12 ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Nivel: Directivo

Caodigo: 006

Grado: 05

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Perfil 020 Jefe de Oficina, Cédigo 006, Grado 05 — Oficina de Control Disciplinario Interno
e EUNGIONAL -

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

| _
Dirigir la funcién disciplinaria en la etapa de instruccion para los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y exservidores publicos de la entidad, realizando seguimiento
al cumplimiento de las decisiones proferidas, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.

 FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar [a etapa de instruccién hasta la notificacién del pliego de cargos o la decisién de archivo
de los procesos disciplinarios contra los servidores(as) y ex servidores (as) publicos (as) de la
Secretaria de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, de conformidad con el
Cédigo General Disciplinario o aquella norma que (o modifique o sustituya y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios de 1a Secretaria en el Sistema

de informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos

disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios
de la Secretaria Juridica Distrital.

3. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores(as) y
ex servidores (as) publicos (as) de la Secretaria, de manera oportuna y eficaz.

4. Orientar y capacitar a los servidores (as) publicos (as) de |a entidad en la prevencién de faltas
disciplinarias y en aplicacién de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de
ia Secretaria Juridica Distrital y demés entidades competentes.
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Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacién y organizacién documental de los expedientes
disciplinarios en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

6. Las demés que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o ]

Constitucién Politica

Caédigo General Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatutoe Anticorrupcién

Derecho Probatorio y Derecho Procesal
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Herramientas Ofiméticas

RNV s W N

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo *  Visién Estratégica

Orientacién a resultados * Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacién

Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones

Trabajo en equipo ¢ Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio *  Pensamiento sistematico

* Resolucion de conflictos

___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Derecho; P95 (2) afios de experiencia profesional o
Jurisprudencia; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y docente.

Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias Politicas:

Derecho y Ciencias Humanas del Nucleo Basico de!

Conocimiento de Derecho y Afines.
Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por (a ley.
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NIVEL ASESOR
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ =
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
Nivel: Asesor
Cédigo: 115
Grado: 08
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ja supervisién directa

Perfil 021 Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, Cédigo 115, Grado 08 - Oficina Asesora de
Planeacion___

AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

B ' - PROPOSITO PRINCIPAL -

Asesorar a la Secretaria en la planeacién, ejecucién y seguimiento de los procesos de planeacion
institucional y sectorial, de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

i FUNCIONES ESENCIALES o _

1. Disefiar y coordinar el proceso de planeacion de la Secretarfa en los aspectos estratégicos y
técnicos, acorde con lo establecido en las politicas publicas, y realizar el seguimiento y evaluacion
a su ejecucién.

2. Coordinar la formulacién y actualizacién de planes, programas y proyectos, consolidar el avance
de su ejecucion, y realizar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los mismos, tanto para
las areas de la Secretaria como para las entidades del sector.

3. Realizar seguimiento y evaluacion a la gestion institucional y coordinar los ajustes requeridos a los
planes para su cumplimiento. :

4. Coordinar la elaboracién, consolidacién, y presentacién ante las instancias competentes, del

presupuesto de la Secretaria de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria Distrital de

Hacienda.

5. Consolidar la informacién sectorial relacionada con el anteproyecto de presupuesto de las

entidades adscritas y vinculadas al Sector, y orientar a las mismas en la presentacion y

sustentacién ante la Secretaria Distrital Hacienda y €! Concejo Distrital.

6. Generarinsumos y brindar asesoria a la Secretaria y al Sector Cultura, Recreacion y Deporte para

la formulacién y evaluacién de politicas publicas.
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7. Gestionar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién de la entidad y de los subsistemas que lo componen de acuerdo con la normativa
vigente.

8. Liderar la rendicién de cuentas del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacién.

9. Realizar el anélisis de las fuentes de financiacién, seguimiento y ajustes presupuestales que se
requieran para la administracién de los recursos de inversion de la Secretaria.

10. Consolidar y/o elaborar los informes de Ja Secretaria y del Sector, requeridos por el nivel central,
organismos de control, Concejo de Bogota y ciudadania en general.

11. Asesorar a las dependencias de la Secretaria en [a elaboracién del plan de accién y realizar la
consolidacién, el seguimiento y la evaluacién periédica de los mismos.

12. Consolidar y administrar el plan anual de compras de gastos de inversién de la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacién y Deporte de acuerdo con el procedimiento establecido.

13. Administrar el sistema de informacion sectorial bajo los lineamientos emitidos por la Secretaria
Distrital de Planeaci6n y el Despacho de la Secretaria, y difundir los resultados de los anélisis
sectoriales.

14. Realizar andlisis estratégicos del sector cultura, recreacién y deporte, para generar documentos e
informacién que apoyen la construccién de politicas, planes, programas y proyectos.

15. Desempefiar las demas funciones que ie sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

__haturaleza de| empleo y el 4rea de desemperio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|

Planeacién Estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Normas técnicas de calidad

Desarrollo organizacional y administrativo

Gestién de riesgos

Disefio y seguimiento de indicadores

Planeacién financiera

CoONDARWN =

. Gerenciapublica ___ —_— —
- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo v« Confiabilidad técnica
* QOrientacién a resultados * Creatividad e innovacidn
* Orientacién al usuario y al ciudadano * |niciativa
= Compromiso con la arganizacion * Construccién de relaciones
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Trabajo en equipo
__Adaptacion al cambio

Conocimiento de! entorno

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Direccmnamlento estratégico. Integridad Institucional. Planificacién y programacién. Capacidad de
analisis. Comunicaciones efectivas. Orientacién a resultados.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Derecho y afines

Administracion

Contaduria publica

Economia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

[ngenieria de sistemas, telematica y afines
Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Seis (B) afios de experiencia profesional o
docente,

IDENTIFICACION

DEL EMPLEO

Denominacién det empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

efe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Asesor

115

07

Uno (1)

Donde se ubigque el empleo.

Quien ejerza la supervision directa.

Asesora de Comunicaciones

Perfil 022 Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones, Cédigo 115, Grado 07 - Oficina

AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE

COMUNICACIONES
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"PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria en [a formulacion, disefio e implementacion de politicas, estrategias de
comunicaciones, y procesos de informacién publica, conforme a los objetivos institucionales y las
polftlcas de comunicacion del Distritales.

. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la definicion y ejecucion de politicas y estrategias de comunicacion orientadas a la
articulacion sectorial, asf como a la promocién y apropiacién ciudadana de los temas sectoriales.

2. Asesorar y proponer acciones y procesos de comunicacién sectoriales que contribuyan a
garantizar el acceso a la informacién ptblica como bien colectivo y propendan por la coordinacién
y el fortalecimiento de gestion comunicacional de las entidades.

3. Desarrollar estrategias de divulgacién de contenidos sectoriales en medios de comunicacién e
incentivar el mejoramiento continuo de los medios de comunicacién institucionales con uso y
aprovechamiento de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacién.

4. Desarroliar y evaluar, en coordinacion con las areas de la Secretaria, el plan estratégico de

comunicacién de la entidad de acuerdo con las politicas Distritales y los objetivos estratégicos

institucionales.

5. Promover el desarrollo de capacidades comunicacionales asi como |a generacién de contenidos
y el adecuado uso de los medios de comunicacidn en las entidades del Sector Cultura, Recreacion
y Deporte.

6. Disefiar y desarrollar estrategias de comunicacién organizacional para los servidores publicos de
la Secretaria que faciliten los flujos de informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la entidad.

7. Establecer, gestionar y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacién que
permitan la generacién y seguimiento de una agenda publica institucional sectorial y realizar
monitoreo de dicha agenda.

8. Conformar y coordinar el comité de comunicaciones y publicaciones de la Secretaria para e
seguimiento del plan estratégico de comunicacion, asi como de politicas y acciones de
fortalecimiento de la misma entidad y el sector.

9. Realizar las actividades necesarias para la publicacion de los matenales requeridos por la
Secretarfa, en coordinacién con cada una de sus dependencias, asi como disefiar y programar la
produccion audiovisual, [a impresion documental de informacién y el material de prensa, radio y
televisién de la Secretaria. _

10. Formular lineamientos y técnicas de comunicacion a los servidores pablicos designados por el
Despacho de la Secretaria para trasmitir comunicados oficiales.
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11, Disefar e implementar programas y estrategias de comunicacion interna que permitan facilitar y

fortalecer la integracién y sinergia dentro de Ja entidad.

12. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por &l jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza de! empleo y el drea de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion estratégica
2. Relaciones publicas
3. Medios de comunicacion
4. Planes de medios
5. Publicidad y mercadeo
6. Comunicacién digital y estratégica
7. Politicas de atencién al ciudadano
8. Polltlcas de transparencia y gobierno en linea
I ‘COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo «  Confiabilidad tecnica
= Qrientacién a resultados » Creatividad e innovacién
»  Qrientacién al usuario y al ciudadano » [niciativa
»  Compromiso con la organizacién = Construccién de refaciones
= Trabajo en equipo « Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cinco (5) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos B4sicas de! Conocimiento - NBC: [docente.

Comunicacion Social, Periodismo y afines
Publicidad y afines

Disefio

Derecho y afines

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Denominacion del empleo: Asesor

Nivel: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 07

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de la Secretaria
iCargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Perfil 024 Asesor, Cédigo 105, Grado 07 — Despacho del Secretario

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Y

Asesorar al despacho de la Secretaria en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas

proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos de gestién para el Sector Cultura, Recreacién
Deporte.

Y

FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

Asesorar al Despacho, en la formulacién de planes, programas y proyectos relacionados con el
Sector Cultura, Recreacién y Deporte.

Realizar el seguimiento a las dependencias en la ejecucién de los planes, programas, proyectosy
procesos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

Revisar las comunicaciones y documentos que se proyecten y expidan en la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacién y Deporte, recomendando a las dependencias de la Entidad los ajustes y
modificaciones para su expedicién o publicacion.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con ofras instituciones la formulacién
y el desarrollo de proyectos especiales o de envergadura considerable de acuerdo con la
normatividad vigente.

Asesorar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en el relacionamiento sectorial
e intersectorial en los asuntos propios de la Entidad.

Asesorar al Despacho en las reuniones y actividades en las que intervenga de acuerdo con las
competencias y roles asignados a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
Elaborar los documentos y realizar seguimiento a las acciones relacionadas con la participacion
del Secretario Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en las Juntas Directivas.

Asesorar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en el relacionamiepto
interinstitucional en los &mbitos ptblico y privado, asi como en los ordenes internacional, nacional,
departamental y distrital.

Realizar el control y seguimiento de los documentos y actos administrativos que expida el
despacho de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte. '
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10.
1.
12,

13.
__naturaleza del empleo y el area de desempefio.

Asesorar al despacho en la organizacién de la gestién institucional del equipo de asesores del
despacho del Secretario Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector que corresponda a la
dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestién del area.

Asesorar al despacho del Secretario Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en los aspectos
misionaies o administrativos relacionados con su gestion.

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

" “CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O W=

Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Politicas distritales y nacionales en materia de Cultura, Recreacién y Deporte.
Planeacién estratégica.

Gestién publica.

Gestién Integral de proyectos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabili .
. ) onfiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién

QOrientacidn al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizaciéon . .
promiso gan Construccion de relaciones

Trabajo en equipo e
A daptaci _f_)_n al cambio Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cinco (5) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: docente.

Administracién

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Bibliotecologia, Otros de ciencias sociales y
humanas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacion social, periodismo y afines
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- Contaduria pUblica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teclogia y afines

- (Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingliistica y afines
- Mdsica

- Ofros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo; Asesor

Nivel: Asesor

Cédigo: 108

Grado: 05

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Despacho de la Secretaria
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Perfil 025 Asesor, Codlgo 105, Grado 05 — Despacho del Secretario

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en la coordinacién de
las relacmnes mternacuonales de acuerdo con las polltlcas objetivos y metas de la Entldad

FUNCIONES ESENCIALES
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o~

_ Asesorar al Secretario de Despacho en el seguimiento a los planes y programas definidos por la

entidad en los campos del arte, la cultura, el patrimonio cultural, la recreacion y el deporte del
Distrito Capital.

Absolver consultas, prestar asesoria técnica, 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.

Asesorar la estructuracion y ejecucién de alianzas estratégicas y/o proyectos metropolitanos de
orden internacional. '

Desarrollar acciones de articulacién con la Oficina de Relaciones Internacionales de la Alcaldia
Mayor siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos.

Asesorar el desarrollo de la estrategia de mercadeo de ciudad con ofras entidades y con redes
internacionales, conforme a tas politicas institucionales. '

Asesorar en la gestién de alianzas estratégicas, proyectos especiales y convenios de asociacion
de la Secretaria de acuerdo con las necesidades institucionales y la normativa vigente.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Directivo, cuando le sea asignada.

Efaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con su gestion, que requiera la
gestién de |la Secretaria.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

__con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empieo.

— CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

]

IR S S

Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacién y Deporte

Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades de! Distrito.
Formulacién e implementacién de politicas pablicas

Manejo de inglés

Relaciones internacionales

Gestién publica

Gestién integral de proyectos

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Crientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Conacimiento - NBC: [docente.

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Bibliotecologia, Otros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines

» Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines

- Mdsica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

-~ Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matrfcula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 026 Asesor, Cédigo 105, Grado 05 — Despacho del Secretario

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar a Ja Secretaria en asuntos juridicos de acuerdo a la normatividad vigente con el fin de lograr
que las actividades se desarrollen de conformidad con los mandatos legales vigentes y contribuir a fa

prevencion del dafto antijuridico.
| - "FUNCIONES ESENCIALES - -

1. Asesorar y acompafiar juridicamente la formulacién, implementacién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la Secretaria.

2. Brindar orientacién las consultas que formulen las diferentes areas de la Secretaria.

3. Asesorar sobre la viabilidad juridica de proyectos de ley, decretos, acuerdos, actos administrativos

y demds asuntos normativos que se sometan a su consideracion.

4. Asesorar y acompafiar la sustanciacion de la segunda instancia en los temas relacionados con la

gestion de la Direccién de Personas Juridicas.

5. Asesorar con criterios y lineamientos juridicos la proyeccion de conceptos que deba expedir la

Secretaria, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Absolver consultas, prestar asesoria técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para

la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control de los programas

propios de la Secretaria.

7. Estructurar informes y documentos que requiera la gestion del Despacho del Secretario, con la

oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Ejercer y orientar la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria Distrital de Cultura,

Recreacién y Deporte en los procesos y demas acciones legales que se instauren en su contra o

que esta deba promover conforme a los lineamientos legales y ante las instancias judiciales y

administrativas, de conformidad con las delegaciones que le sean conferidas para estos efectos.

9, Sustanciar el proceso disciplinario de segunda instancia de conformidad con la normatividad
vigente y el debido proceso. _

10. Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacién documental de los expedientes
disciplinarios en segunda instancia en los términos y forma establecida en la normatividad
disciplinaria vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
Derecho administrativo

Constitucién Politica

Derecho Administrativo

Derecho Probatorio y Derecho Procesal

Wb W ke =
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Codigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo
Cédigo General Disciplinario
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

e ND

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Qrientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [docente.

~ Derecho y afines
Titulo de posgrado.

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

Perfil 027 Asesor, Cédigo 108, Grado 05 — Despacho del Secretario

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

| - ' o __ PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria en la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos

orientados al cumplimiento de los objetivos de gestién para el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar al Despacho, en la formulacién de planes, programas y proyectos relacionados con el
Sector Cultura, Recreacién y Deporte.

2. Asesorar el disefio de politicas, reglamentaciones, lineamientos, estrategias, procesos e iniciativas
institucionales relacionadas con la gestién de la Secretaria, conforme a los objetivos y metas
institucionales.
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3. Asesorar propuestas sobre el fortalecimiento regulatorio y normativo del sector cultura, recreacion
y deporte, en cumplimiento de ia misién institucional.

4. Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector que corresponda a la

dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del area.

5. Asesorary apoyar la implementacién de acciones para el fortalecimiento de las politicas en cultura,

recreacién y deporte, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con los

procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la normatividad

vigente.

7. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con otras instituciones la formulacién

y el desarrollo de procesos y proyectos especiales, de acuerdo con las competencias de la

Secretaria.

8. Asesorar, revisar y elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la

gestion de la Secretaria, en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.
T ] "CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacion y Deporte
2. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos
3. Politicas publicas en cultura, recreacién y deporte
4. Administracién publica
' - " COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
«  Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
s Qrientacién a resultados » Creatividad e innovacién
» Qrientacién al usuario y al ciudadano » Iniciativa
» Compromiso con la organizacién » Construccién de relaciones
= Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio _ _ _
1 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [docente.

- Administracién
- __Antropologia, artes liberales
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- Arquitectura y afines
- Artes plésticas, visuales y afines
- Artes representativas

humanas

- Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia e historia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

-  Medicina
-  Musica
- Nutricién y dietética

- Psicologia
- Sociologla, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

- Bibliotecologia, Otros de ciencias sociales y

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines

- Deportes, Educacién Fisica y Recreacion

- Lenguas modernas, literatura, linguistica y afines

- Oftros Programas Asociados a Bellas Artes

Matricula o tarjeta profesional en los casos
‘@gljnmentados por la ley,
N | ©'E N ICECIONIDE
Denominacién del empleo: Asesor
Nivel: Asesor
Codigo: 105
Grado: 04
No. de empleos: Dos (2)
Dependencia: Despacho de la Secretaria
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[Cargo del jefe inmediato: |Secretario de Despacho
Perfil 028 Asesor, Cédigo 105, Grado 04 ~ Despacho del Secretario _ _
AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

""" PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al despacho de la Secretaria en |a coordinacién de relaciones con el Concejo
de Bogots D.C y la ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad de acuerdo con los
objetivos y metas institucionales.

~ FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Secretaria de Despacho en el desarrollo de la agenda legislativa y normativa de la

Secretaria aplicando la norma y procedimientos institucionales.

0. Orientar las respuestas de la entidad y del sector a las proposiciones y derechos de peticién gue

citen los concejales de Bogotd D.C y Congresistas de la Republica en gjercicio de! controf politico.

3. Asesorar los conceptos que el sector cultura, recreacién y deporte da sobre los proyectos de

acuerdo presentados por los concejales, la administracion y los Congresistas de la Republica.

4 Asesorar a la Secretaria de Despacho en el seguimiento y citaciones que realice e! Concejo de

Bogota D.C en desarrolio de proposiciones y proyectos de acuerdo conforme a la normativa

vigente.

5. Realizar seguimiento a convenios interinstitucionales que se celebren para el desarrollo de las

actividades de la Secretaria, siguiendo las politicas y procedimientos institucionales.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para

la tora de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control de los programas

propios de la Secretaria.

7. Asesorar al Despacho de la Secretaria en las comunicaciones sectoriales e intersectoriales que

permitan el fortalecimiento del Sector y de la Administracion Distrital.

8. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Directivo, cuando le sea asignada.

0. Asesorar a los funcionarios de la entidad o de! sector a las citaciones o invitaciones que haga el

Concejo de Bogota D.C o el Congreso de la Republica.

10. Asesorar, revisar y elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la
gestion de la Secretaria, en condiciones de calidad y oportunidad.

11. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefig, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Marco conceptual y normativo del sector cultura,
Estructura, organizacién y funcionamiento de los
Relaciones institucionales

Normativa relacionada con el funcionamiento del
_Administracién pablica

recreacion y deporte
organismos y entidades del Distrito.

Concejo de Bogota D.C

_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con a organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Administracién

Antropologia, artes liberales

Arguitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Bibliotecologfa, Otros de ciencias sociales vy
humanas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Contaduria

Derecho y afines

Disefto

Economia

Educacidn

Filosofia, teclogia y afines

Geografia, historia

Ingenieria administrativa y afines

Ingenieria industrial y afines

Lenguas modernas, literatura, lingiiistica y afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente.
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- Musica
Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Sociologia, trabajo social y afines

itulo de posgrado,
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por 1a ley.
Perfil 029 Asesor, Codigo 105, Grado 04 — Despacho del Secretario
i . - — AREA FUNCIONAL -
DESPACHO DE LA SECRETARIA
_ ~ PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Secretaria en fa ejecucién y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de ios objetivos de gestién para el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
o . FUNCIONES ESENCIALES -
1. Asesorar al Despacho, en la formulacién de planes, programas y proyectos relacionados con el

Sector Cultura, Recreacién y Deporte,
2. Asesorar el disefio de politicas, reglamentaciones, lineamientos, estrategias, procesos e iniciativas
institucionales relacionadas con la gestién de la Secretaria, conforme a los objetivos y metas
institucionales.
3. Asesorar propuestas sobre el fortalecimiento regulatorio y normativo del sector cultura, recreacion
y deporte, en cumplimiento de la misién institucional.
4. Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector que corresponda a la
dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del area. _
5. Asesorar la formulacion e implementacién de acciones para el fortalecimiento de las politicas en
cultura, recreacién y deporte, de conformidad con los lineamientos institucionales.
8. Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con los
procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia de acuerdo con la normatividad
vigente.
7. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con ¢tras instituciones [a formulacion
y el desarrolio de procesos y proyectos especiales, de acuerdo con las competencias de la
Secretaria.
8. Asesorar, revisar y elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la
gestién de Ja Secretaria, en condiciones de calidad y oportunidad.
9. Desempefiar fas demas funciones que le sean asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacion y Deporte
Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos

Politicas publicas en cultura, recreacién y deporte

Administracién pablica

eSS

_ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromisa con la organizacién Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Treinta (30) meses de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: [docente.

~ Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Bibliotecologia, Otros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Deportes, Educacion Fisica y Recreacién

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teclogla y afines

- Geografia e historia

- Ingenieria administrativa y afines

~ Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines
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- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Medicina

- Masica

- Nutricion y dietética

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 030 Asesor, Codigo 105, Grado 04 — Despacho del Secretario

! ~_AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

" PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en planeacién, ejecucion y seguimiento presupuestal y financiero de los planes, programas
y proyectos de la Secretaria conforme a los objetives y metas institucionales.

— FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y acompafiar desde el punto de vista presupuestal y financiero la formulacioén,
implementacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Secretaria.

2. Asesorar en la programacion y realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la Entidad,

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Brindar ofientacién a las diferentes areas en asuntos presupuestales y de planeacion financiera.

4. Asesorar asuntos financieros relacionados con la gestion de personas juridicas del Sector

conforme a la normativa vigente.

5. Estructurar informes, conceptos y documentos en materia presupuestal y financiera de acuerdo

con los procedimientos y aplicando los controles respectivos.

6. Absolver consultas, prestar asesoria técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para

la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el contro! de los programas

propios de la Secretaria.

7. Desempefiar las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desempefio, el nivel jerdrguico y la naturaleza del emplec.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estatuto orgénico de presupuesto

Planeacion financiera

Formulacién y seguimiento de proyectos.
_Contratacién puablica

Mk W

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA = -

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.

reglamentados por la ley.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Treinta {30) meses de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: docente.

NIVEL PROFESIONAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion def empleo:

Profesional Especializado

Nivel: Profesional
Cédigo: 222

Grado: 32

No. de empleos: Cuatro (4)
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Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Perfil 031 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Oficina de Control Interno
AREA FUNCIONAL .

_ QFICINA DE CONTROL INTERNO

] ] . PROPOSITO PRINCIPAL . _

Desarrollar acciones para la evaluacién y seguimiento del Sistema de Control Interno de la Secretarta

siguiendo los procedimientos internos y la normativa vigente.
- - FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y ejecutar las evaluaciones y seguimientos a los pracesos, proyectos o dependencias que
le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos institucionales.

2. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento que surgen del proceso de evaluacion y

seguimiento de la Secretaria, verificando su eficacia y efectividad.

3. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento producto de las auditorias realizadas por los

entes de control, de conformidad con los procedimientos institucionales.

4. Evaluar la gestién del riesgo, los controles y la efectividad de los mismos, gestién del riesgo, los

controles y la efectividad de los mismos.

5. Realizar la verificacidn y evaluacién del Sistema de Control Interno en la Entidad, de conformidad

con la normativa vigente.

5. Proponer métodos y procedimientos para la aplicacién del Sistema de Control Interno y elaborar

los instrumentos necesarios para tal fin, en procura de la mejora continua del area.

7. Gestionar los procesos para el mejoramiento continuo del sistema de control Interno de la
Secretaria, de conformidad con la normativa vigente.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empieo.

3 ) CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG
Gestién publica

Contratacién publica

Estatuto anticorrupcién

Presupuesto pablico

Normas internacionales de auditoria (NIA)
Administracion y control de riesgos

S NN
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9. Excel

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Control Interno. Creatividad e innovacién, liderazgo, orientacién al usuario y al ciudadano, trabajo en
equipo y colaboracién, resolucion y mitigacién de problemas, transparencia, orientacion a resultados,
atencion de requerimientos, capacidad de anélisis.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo " Aporte técnico — profesional
QOrientacién a resultados * Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Tituio profesional que corresponda a uno de los [Nueve (9) afos de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracién

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenierfa de sistemas, telemética y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a lay.
Perfil 032 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 — Oficina Juridica _
- - AREA FUNCIONAL L
OFICINA JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar acciones para la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la
gestion juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados y ia normativa
vigente.

“FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Ejecutar actividades para la formulacién, actualizacion, adopcion de propuestas y medidas
regulatorias necesarias para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, de
confarmidad con los procedimientos institucionales.

Elaborar conceptos juridicos para proyectos de acuerdo o de ley que se generen desde el Sector,
asi como acompafiar el proceso para su expedicion, y la regulacién especifica que se requiera, en
concordancia con la normatividad gente.

Revisar y realizar acompafiamiento juridico durante fa expedicion e implementacion de los
proyectos de decreto que expida el Sector, de conformidad con la normativa vigente.

Realizar seguimiento a la implementacién de las medidas regulatorias para el Sector Cuitura,
Recreacién y Deporte, y acompafiar cuando se requiera regulacion especifica, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Intervenir en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias refacionadas con la gestion juridica
de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

Brindar asesoria a las dependencias de la Secretaria en asuntos juridicos y regulatorios, de
conformidad con la normativa vigente.

Revisar desde el punto de vista legal, los actos administrativos que se expidan a nivel interno de
la Secretaria y que le sean asignados, de conformidad con la normativa vigente.

Substanciar providencias o fallos que deba proferit el Secretario de Despacho en segunda
instancia, de conformidad con la normativa vigente.

Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter
juridico y regulatorio formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los
ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

Ejercer y orientar la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte en los procesos y demas acciones legales que se instauren en su contra o
que esta deba promover conforme a los lineamientos legales y ante las instancias judiciales y
administrativas, de conformidad con las delegaciones que le sean conferidas para estos efectos.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el 4rea de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normativa del sector cuitura, recreacién y deporte.

Derecho administrative

Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital

Procedimiento para las relaciones politico-normativas con el Concejo de Bogota.

o Wb

_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la arganizacién fnstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

» Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

__LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica. Planeacién, trabajo en equipo y colaboracién, comunicacién efectiva, negociacion,
orientacion a resultados, Vision estratégica, argumentacién.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nicleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines
Titulo de posgrado.

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

Perfil 033 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Oficina Asesora de Planeacién

AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion ~ MIPG de la Secretarfa, siguiendo las politicas y procedimientos de la entidad.

FUNCIONES ESENCIALES
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. Contribuir y asistir a las diferentes areas de la SDCRD en la formulacién, ejecucion y seguimiento

a los planes, programas y proyectos de la Entidad y del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

Codigo Postal: 111711
www,chliurarecreacionydeporie.goy,co

2. Contribuir y asesorar en la implementacién, sostenibilidad y mejora continua de! Modelo [ntegrado
de Planeacion y Gestion-MIPG de la entidad, y en el desarrollo de sus diferentes dimensiones y
politicas.

3. Realizar orientacion y acompafiamiento técnico en las actividades de monitoreo y seguimiento al
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, de acuerdo con los procedimientos
institucionales.

4. Disefiar y ejecutar el plan de accién de la Oficina para la implementacién sostenibilidad y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gesti6n-MIPG de la Secretaria, asi como realizar
acompaftamiento a las 4reas en su formulacién y ejecucion.

5. Brindar asistencia técnica a las areas de la SDCRD, para la formulacion del plan anticorrupcion y
de atencién al ciudadano de la Secretaria, acompafar su implementacién y realizar el monitoreo.

6. Planear y ejecutar acciones para la socializacién y capacitacion, en la implementacién,
sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, de acuerdo con los

: pracedimientos institucionales.

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

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

‘ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES )

1. Planeacion Estratégica

2. Formulacién y evaluacién de proyectos

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

4. Normas técnicas de calidad

5. Gestion de riesgos

6. Técnicas de auditoria

7. Disefio y seguimiento de indicadores ___ _ __ )

, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional

* Qrientacién a resultados = Comunicacién efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano = (Gestidn de procedimientos
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*  Compromiso con la organizacién = Instrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

» Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Direccionamiento estratégico: Integridad institucional, planificacién y programacion, capacidad de
analisis, comunicaciones efectivas, orientacion a resultados.

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenierfa industrial y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

[;ulo de posgrado.

Perfil 034 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Oficina de Tecnologias de la
Informacién _

AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

~ PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y realizar seguimiento a los procesos de tecnologias de la informacién y las comunicaciones
de la Secretaria, de conformidad con las politicas y procedimientos internos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Secretaria en la definicion de las estrategias, politicas, planes, programas
relacionados con el uso y aplicacién de las tecnologias de la informacion, de acuerdo con los
procedimientos institucionales.
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Gestionar el disefio y formulacién del Plan Estratégico de Tecnologias de la informacion — PETI,
de acuerdo con las necesidades tecnol6gicas de la Entidad y las politicas de Tecnologias de (a
informacion y las Comunicaciones Distritales.

Gestionar acciones para la identificacién, adquisicién, provisién e innovacién de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

Participar en la planeacién y ejecucién de proyectos de tecnologias de la informacion de acuerdo
a las necesidades y requerimientos de la Secretaria.

Desarrollar actividades para la implementacién, actualizacién y mantenimiento del Sistema de
Seguridad de la Informacién de la Secretaria, siguiendo las politicas internas.

Orientar las operaciones de mantenimiento y soporte a la plataforma tecnolégica de la Secretaria,
para la continuidad en la prestacién de los servicios informéticos, y de acuerdo con las politicas
establecidas y los recursos asignados.

Actualizar la estructura de la plataforma tecnolégica de la Secretaria segun las especificaciones
técnicas establecidas.

Elaborar e implementar el plan de contingencia de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, de acuerdo con los procedimientos internos. '
Desarrollar las actividades del proceso contractual que requiera fa gestién de TIC en.[a Entidad,
conforme a la normativa vigente y el manual de contratacion de la Secretaria.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerérguico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y normativa publica en materia de informacién y las comunicaciones
2. Gestién integral de proyectos
3. Seguridad de la informacién
4. Sistemas de informacién
5. Redes, comunicaciones y bases de datos
6. Arquitectura empresarial
B ‘ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo «  Aporte técnico — profesional
* Qrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
»  Qrientacién al usuario y al ciudadano = Gestibén de procedimientos
=  Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
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|*  Toma de decisiones

. LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de TIC. Creatividad en innovacién, orientacién al usuario y al ciudadano, planificacién del
trabajo, resolucién de problemas, transparencia, compromiso con la organizacidén, comunicacion

efectiva, gestion del cambio. . ___ _ _ _ _
: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Nueve (9) afos de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Ingenierfa de Sistemas, telematica y afines.

- Ingenierfa electronica, telecomunicaciones y
afines

Titulo de posgrado.
lﬁgtricula 0 tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 035 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 — Subsecretaria de Gobernanza _

~AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA

_ ___PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la formulacién, implementacién y evaluacién de los planes, programas y
proyectos relacionados con los objetivos y funciones de los procesos de la Subsecretaria de

Gobernanza, en cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales.

' o FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y hacer seguimiento a la implementacién de politicas planes, programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento, de acuerdo con los
procedimientos internos.

2. Realizar las acciones que permitan la articulacién sectorial en el proceso de implementacién de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos locales relacionados con el cumplimiento de
la misién sectorial.

3. Promover [a formulacién e implementacién de fa politica de economia cultural y creativa del
Distrito, conforme a los objetivos institucionales.

4. Disefiar lineamientos e implementar estrategias para el fomento de la Cultura, fa Recreacion y el

Deporte en el Distrito Capital, segun las especificaciones técnicas establecidas.
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10.

1.

Realizar actividades para reconocer y cancelar la personeria juridica de las entidades sin animo
de iucro con fines recreativos o deportivos con domicilio en Bogoté D.C., vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte, de conformidad con los lineamientos internos.

Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y
solicitudes de competencia de fa dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.
Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrolio de las competencias
asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

Adelantar seguimiento financiero y administrativo a la gjecucion presupuestal de los proyectos y
actividades a cargo de la Subsecretaria y sus Direcciones misionales.

Realizar acompafiamiento técnico al desarrollo de las actividades relacionadas con la
implementacion de las politicas, procesos y procedimientos de la dependencia.

Brindar atencién y orientacion a la ciudadania sobre los tramites y actuaciones de competencia de
la dependencia, siguiendo los protocolos de atencién.

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo R Wb

Marco conceptual y normativo de 1a Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

Politicas de participacién y fomento.

Sistemas Distritales de participacion para el Sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Formulacién y seguimiento de proyectos.

Relaciones interinstitucionales. :

Mecanismos de regulacién y vigilancia para el sector cultura, recreacién y deporte.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
QOrientacién a resultados Comunicacién efectiva
Qrientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

» Direccién y desarrolio de personal
*  Toma de decisicnes

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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ftufo profesional gue corresponda a uno de los [Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes NUlcleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines

- Anrtes Representativas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacién Social, Periodismo y afines

- Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Civil y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y

afines
- Musica
~ Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfit 036 Profesional Especializado

Cédigo 222, Grado 32 - Direccion de Foment
AREA FUNCIONAL -5

DIRECCION DE FOMENTO
A T T PROPOSITO PRINCIPAL - ;
Implementar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos
de fomento de la Secretaria, en cumpiimiento de los objetivos y politicas institucionales.
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FUNCIONES ESENCIALES

Aportar en el desarrollo de la estrategia conjunta del sector cultura, recreacion y deporte en lo que
respecta a la politica de Fomento, segtn las especificaciones institucionales establecidas.
Gestionar el disefio y seguimiento de las convocatorias publicas ofertadas a traves del Programa
Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados y bajo criterios de equidad,
pertinencia y transparencia.

Gestionar la formulacion e implementacién de politicas planes, programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento.

Disefiar mecanismos y estrategias orientados a fortalecer las capacidades de las instituciones
locales, y articular la organizacién y participacion de actores sociales, comunitarios y sectoriales a
nivel local para la gestién de la cultura, la recreacién y el deporte, en el marco de las politicas y
metas institucionales. '

Elaborar lineamientos, estrategias, herramientas y metodologia para los procesos de fomento del
Sector, de acuerdo con los procedimientos internos.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos relacionados con la implementacién de los
programas que lidera la Direccién, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.
Realizar actividades para el monitoreo y seguimiento al Programa Distrital de Estimulos, de
Apoyos Concertados y de Alianzas Estratégicas.

Proyectar respuesta a las solicitudes relacionadas con las convocatorias segln los criterios
técnicos y normativos establecidos por a Entidad.

. Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de aspectos financieros y administrativos para los
planes, programas y proyectos de la Direccion de Fomento en condiciones de calidad y
oportunidad.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo

con el 4rea de desempefic, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
p. Sistemas Distritales de participacion para el Sector Cultura, Recreacién y Deporte.
3. Legislacién y politicas cuiturales del orden nacional y distrital.
4. Planeacion Politicas de participacién y fomento.
5. Formuilacién y seguimiento de proyectos.
6. Relaciones interinstitucionales.
- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
’ . COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo « Aporte técnico — profesional
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

=  Comunicacién efectiva
»  (Gestién de procedimientos
* [nstrumentaciéon de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
* Direccion y desarrollo de personal
*  Toma de decisiones

T REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a une de los
siguientes Niicleos Basicos de! Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion Social, Periodismo vy afines

- Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Civil y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y
afines

- Musica

-~ Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Nueve (9) afios de experiencia profesional.

Carrera 8% No. 9 - 83 Centro

Tel. 3274850

Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte.gov.co
Informacién: Linea 195

Pagina 108 de 480
DES-MN-01-FR-06, v1 08/10:2021

S N
ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTA D.C.




”
SECRETARIA DE

-
CULTURA, RECREACION
BOGOT,\ Y gpome

RESOLUCION __ pe 20223 0 N

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

itulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.
Perfil 037 Profesional Especializado, Cdodigo 222, Grado 32 - Direccién de Asuntos Locales y
Participacion

DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION
- " PROPOSITO PRINCIPAL '
Participar en el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y
proyectos poblacionales que son competencia de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte.

_ FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades para la formulacidn, ejecucién y seguimiento a pianes, programas y proyectos
vinculados con las distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital, segin las
especificaciones establecidas.

2. Gestionar la formulacién, implementacién seguimiento y evaluacién de las politicas plblicas en

cultura, recreacién y deporte para que contengan enfoque diferencial, siguiendo los lineamientos

institucionales.

3. Articular acciones para promover la vinculacién de las organizaciones sociales y comunitarias en

los Consejos Distritales Poblacionales, y los distintos mecanismos de participacion Distritales,

siguiendo los lineamientos institucionales.

4. Organizar los procesos de seleccién de representantes sociales y comunitarios ante los sistemas

Distritales de participacion en cultura, recreacién y deporte, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Analizar la informacién producida en la gestién de poblaciones para su implementacién en las
politicas cuiturales y deportivas, de acuerdo con los procedimientos internos.

6. Proyectar y desarrollar acciones de capacitacion y asesoria técnica en materia de poblaciones a
nivel interno, y en las Localidades de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

7. Implementar estrategias de dislogo y concertacién con las comunidades para la gestion de

politicas en cultura, recreacién y deporte.

8. Realizar actividades de coordinacién sectorial € intersectorial para [a formulacién, implementacion
y seguimiento a planes, programas y proyectos en materia de cultura, recreacion y deporte,
aplicando los procedimientos internos,

0. Orientar el funcionamiento y la gestion de los espacios de participacion del Distrito en temas de
cultura, recreacidn y deporte, en coordinacién con las entidades del Sector.

10. Gestionar alianzas para potenciar las poblaciones, y los derechos culturales y deportivos con los
agentes involucrados, siguiendo los lineamientos institucionales.
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1

1

. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia a nivel

interno, por los organismos de control o por [os ciudadanos de conformidad con los procedimientos

y normativa vigente.
2.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.
___CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N SR W R

Politicas de cultura, recreacion y deporte

Sistemas distritales de participacién para cuitura,

Enfoque diferencial
Estrategias de patrticipacion local
Participacién y gestién social

recreacion y deporte

Estrategias de dialogo y concertacién con las comunidades

Estrategias de participacioén ciudadana

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
" Direccién y desarroflo de personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los

iguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
Administracién
Antropologlia, artes liberales
Artes plésticas, visuales y afines
Artes representativas
Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Derecho y afines
Disefio

Nueve (9) afios de experiencia profasional.
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- Economia

- Educacion

- Filosofia, teclogia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

. Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Musica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Publicidad y afines

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 038 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Direccién de Economia, Estudios

y Politica _
. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ECONOMIA, ESTUDIOS Y POLITICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas y metodoldgicas que se requieran para la gestlén de politicas de
economia cultural y creativa, y para la formulacién y evaluacién de politicas publlcas del Sector.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborarlos estudms técnicos que sustenten el formulacion, disefio, implementacién y evaluacion
de las politicas publicas en materia de cultura, recreacién y deporte, siguiendo los lineamientos
institucionales.

0. Gestionar formulacién e implementacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos

relacionados con temas de economia cultural y creativa y de las economias derivadas del sector,

segln las especificaciones establecidas. .

3. Ejecutar acciones para el fomento, promocién, incentivo y desarrollo de la economia cultural y

creativa en la ciudad, siguiendo los lineamientos institucionales.

4. Promover la creacién, desarrollo, sostenibilidad y fortalecimiento de espacios para las actividades

culturales, creativas y de negocios en las Localidades, tales como clusteres territoriales, Distritos

Creativos y Areas de Desarrollo Naranja, en ¢l Distrito Capital.
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10.

11.

12

Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a organismos publicos y privados para la promocidn
de la economia cultural y creativa, de acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.
Implementar estrategias para fortalecer capacidades y competencias emprendedoras vy
empresariales del capital humano vinculado al sector cultural y creativo de la ciudad.

Desarrollar lineas de gestion de conocimiento sobre la economia cultural y creativa en el Distrito
Capital, de acuerdo con los objetivos y metas de Ia Secretaria,

Definir, construir y consolidar la metodologia de medicién y los resultados de la Cuenta Satélite de
Cultura de Bogota, en coordinacién con el Departamento Nacional de Planeacién — DANE, segun
las especificaciones establecidas.

Desarrollar procesos administrativos, contractuales y financieros que requiera la gestion del area
siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

Proyectar conceptos, consulftas o respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos y
salicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.

Brindar atencion y orientacion a la ciudadania sobre los tramites y actuaciones de competencia de
la dependencia, siguiendo los protocolos de atencion,

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, ¢! nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SRR

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
Farmulacién y evaluacion de politicas pUblicas

Politicas en economia cultural y creativa

Formulacién y seguimiento de proyectos.

_ Relacio_nes interinstitucionales.

"COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados » Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano »  Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:;

* Direccién y desarrollo de personal
*» Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de los Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

. Artes Plasticas, visuales y afines

. Artes Representativas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacién Social, Periodismo y afines

- Contaduria Publica

. Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica y
afines

- Musica ,

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

Eg@mentados por la ley.

Perfll 039 Profesuonal Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Direccion de Personas Juridicas
ﬁREA&FUNCiG,NALQ T i RS e

DIRECCION DE PERSONAS JURID!CAS

_ _ “PROPOSITO PRINCIPAL b \ .

Adelantar accmnes para eI reconocumlento de 1a personeria juridica y tramites derivados de la mlsma

de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte, con domicilio
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en Bogota D.C., y desarrollar las actividades de inspeccién, vigilancia y control de las entidades sin
animo de lucro de competencia de la SCRD.

R U G O N E SESEN G AE S

1. Adelantar los tramites, evaluar, verificar y revisar la documentacién allegada por las entidades sin
animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, con
domicilio en Bogota D.C., para el reconocimiento y cancelacion de la personeria juridica, y para la
aprobacion e inscripcién de las reformas estatutarias, conforme al procedimiento establecido.

2. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrolio de las competencias
asignadas a la Direccién, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

3. Proyectar los requerimientos, observaciones y recomendaciones dirigidas a las entidades sin

animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculados al Sistema Naciona! del Deporte con

domicilio en Bogota D.C., dentro del procedimiento de reconocimiento de la personeria juridica y

tramites derivados de fa misma.

4. Evaluar, verificar y revisar la documentacién e informacion financiera y contable remitida por las
entidades sin &nimo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccion,
vigitancia y control, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

>. Practicar visitas administrativas de inspeccién, vigilancia y control a las entidades sin 4nimo de
lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema Nacional
del Deporte que se encuentren registradas en [a Camara de Comercio de Bogota.

6. Evaluar, verificar y revisar la documentacion e informacién remitida por las entidades sin animo de

lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccién, vigilancia y control,

aplicando los procedimientos internos.

/. Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de las

entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos, de acuerdo con los

procedimientos y competencias de la Secretaria.

8. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y

solicitudes de competencia de la Direccién, en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion interpuestos contra
los actos expedidos por la Direccién, siguiendo la normativa vigente.

10. Proyectar las certificaciones que, sobre las entidades sin 4nimo de lucro sujetas de inspeccion,
vigilancia y control, deba expedir la Direccién.

11. Brindar atencién y orientacién a la ciudadania y a las entidades sin animo de lucro sobre los
tramites y actuaciones de competencia de la Direccion, siguiendo los protocolos de atencion.

12. Mantener actualizado e! sistema de informacion para registro, inspeccién, vigilancia y control de
las funciones a cargo de la Direccién, aplicando los procedimientos internos.
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13. Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por las entidades

sujetas de inspeccién, vigilancia y control, en condiciones de calidad y oportunidad.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios. Por la cual se dictan disposiciones para el fomento
del deporte, la recreacién;, el aprovechamiento del tiempo libre y la Educacion Fisica y se crea el
Sistema Nacional del Deporte o la norma que la modifique o adicione

. Normativa sobre tramites y actuaciones relacionados con personeria juridica y el gjercicio de las
funciones de inspeccion, vigilancia y control de entidades sin dnimo de lucro con fines culturales,
deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogota.

3. Derecho comercial

4. Derecho administrativo

5. Contabilidad y finanzas

6. Normas internacionales de informacién financiera NIIF _

- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

»  Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional

» Qrientacién a resultados = Comunicacién efectiva

« Qrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestidn de procedimientos

»  Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones

»  Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
« Direccién y desarrollo de personal
»  Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Derecho y afines
- Contaduria publica

Titulo de posgrado.

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Nueve (9) afios de experiencia profesional,
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la iey.

Perfil 040 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 — Subsecretaria Distrital de Cultura
Ciudadana y Gestién del Conocimiento Cultural

AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARiA. DISTRITAL DE CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO
CULTURAL

| : __PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, orientar y desarrollar acciones para la formulacién, implementacion, evaluacién vy
seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos Distritales de cultura ciudadana y
transformacién cultural requeridos por la Secretaria.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y evaluar los criterios conceptuales, metodolégicos y técnicos que orientan la
creacion e implementacién de politicas, planes, programas y proyectos de cultura ciudadana y
transformacion cultural en la administracion distrital, segun las especificaciones establecidas.

2. Realizar acciones para la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas,

planes, programas y proyectos relacionados con la cultura ciudadana y transformacion cultural con

las entidades distritales y locales.

3. Desarrollar y acompafiar el modelo de gestion interinstitucional que permita promover las

transformaciones voluntarias y corresponsables de los factores culturales de la ciudad.

4. Adelantar y gestionar las acciones de transversalizacion del enfoque cultural para fortalecer la

implementacién de acciones dirigidas a la transformacién cultural, promover la corresponsabilidad

y los cambios voluntarios de comportamiento de la ciudadania, de acuerdo con los objetivos y

metas de la Secretaria.

5. Implementar fos procesos de seguimiento y evaluacién que permitan medir el impacto y las

transformaciones alcanzadas por los planes, programas y proyectos refacionados con cultura

ciudadana y cambio cultural.

6. Realizar actividades para fa coordinacion y articulacién técnica entre la Politica Pablica de Cultura

Ciudadana, la Red de Cultura Ciudadana y Democratica, los proyectos o estrategias de cultura

ciudadana y la gestién del conocimiento y la Innovacién.

7. Gestionar y realizar seguimiento a la incorporacién de recursos técnicos, administrativos y

financieros en el marco de alianzas publico - privadas para las acciones en cultura ciudadana, de

acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.

8. Gestionar los procesos de organizacion social y comunitaria de los agentes que trabajan en

iniciativas de transformacién cultural en sus territorios o con las poblaciones a las que pertenecen.
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10.

11.

12.

13.

Gestionar y articular los procesos relacionados con la gestién del conocimiento e innovacion y los
sistemas de informacion de 1a Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,

Gestionar y promover la apropiacién social, el dialogo de saberes y encuentros ciudadanos entre
agentes publicos, privados y la ciudadania, en el marco de los proyectos y gstrategias de
transformacién cultural y cultura ciudadana, siguiendo los lineamientos institucionales.
Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de aspectos financieros y administrativos para los
planes, programas y proyectos de Cultura Ciudadana, en condiciones de calidad y oportunidad.
Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de [os asuntos y
solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.
Desempefiar [as demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TR O

Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.
Gestion del conocimiento.

Participacién ciudadana.

Formulacién y seguimiento de politicas publicas.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
=«  Toma de decisiones

._Gestion integral de proyectos. I N
' o " COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - '

i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

»  Aprendizaje continuo »  Aporte técnico — profesional

« Qrientacién a resultados » Comunicacién efectiva

»  Qrientacion al usuario y al ciudadano = Gestidn de procedimientos

= Compromiso con la organizacion s Instrumentacién de decisiones

"REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nicleos Baésicos del Conocimiento -
NBC:

Administracién
Antropologia, Artes Liberales
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- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas '

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacidn Social, Periodismo v afines

- Contaduria Pablica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines

- Mateméticas, Estadistica y afines

- Musica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 041 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 — Direccion Observatorio y Gestion

del Conocimiento Cultural

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OBSERVATORIO Y GESTION DEL CONOCIMIENTO CULTURAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, desarrollar y evaluar los procesos de gestién de! conocimiento del componente cultural de
los proyectos liderados por la Direccién Observatorio y Gestion del Conocimiento.

_FUNCIONES ESENCIALES

1. Qrientar e implementar las técnicas, metodologias y procedimientos asociados a los protocolos de

Carrera 8" No. 9 - 83 Centro

Tel, 3274850

Codigo Postal; 111711

www, culturarecreacionydeporte. fov.co
Informacion: Linga 195 -

Péagina 118 de 450
DES-MN-01-FR-06, v] (8112021

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.




*
SECRETARIA OF

. CULTURA, RECREACION
BOGOTI\ Y DEPORTE
RESOLiJcloJE_SDE 2022 3 () SEF

“Por la cual se modifica y consolida el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
L aborales para los empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

recoleccion, medicion, observacion, sistematizacién, andlisis y divulgaciéon de informacién
cuantitativa, cualitativa y experimental, memoria y saber social de los proyectos de transformacion
cultural y cultura ciudadana, asi como su articulacion a nivel sectorial, intersectorial y local.

2. Orientar y desarrollar los procesos de andlisis y transmisién de informacién en los campos
culturales, recreativos y deportives, en interaccién con las diferentes instancias del sector y de la
Administracién Distrital, de acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.

3. Generar informacién de los componentes culturales para el seguimiento de las politicas
poblacionales y locales del distrito capital relacionadas con practicas culturales, siguiendo los
lineamientos institucionales.

4. Incorporar y articular los enfoques interculturales y de cuitura ciudadana en las acciones de

generacién del conocimiento, asi como en los diferentes planes, pragramas y proyectos sectoriales

e intersectoriales que se relacionen con las teméticas del sector cultura, recreacion y deporte.

5. Gestionar y articular las acciones para la gestién del conocimiento, la innovacion y la apropiacién

social conforme a las especificaciones técnicas de la Direccion.

6. Participar en el disefio y analisis estadistico de ias mediciones definidas en el plan de accidn,

segun los parametros de la Subsecretaria.

7. Definir variables, elaborar indicadores e indices, para el analisis y formulacion de politicas

institucionales conforme a las metodologias establecidas por la Direccién.

8. Coordinar las actividades operativas, logisticas y de articulacién requeridas para los procesos de

levantamiento de informacion, critica, digitacibn y depuracién de bases de datos de las

mediciones, sondeos, conteos, experimentos sociales y demas estudios adelantados por la

Direccién Observatorio.

9. Consolidar y socializar los documentos técnicos y los informes sobre los procesos de gestion de
conocimiento desarrolladas por la Direccion, en condiciones de calidad y oportunidad.

10. Orientar y articular la produccién de contenidos y las estrategias de divulgacion del conocimiento
que se genere desde la Direccién, conforme a las metodologias establecidas por la Direccién.

11. Proyectar respuestas a consuitas, 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.

12. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

RGN CCIMIENTO SIEASICOSICIESENCIATES]

Manejo de paguetes estadisticos

Modelos y procedimientos de investigacion cuantitativa

Muestreo estadistico

Metodologia de investigacion

1.
2.,
3.
4.
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Georreferenciacion de informacién
Recoleccion de informacion en campo

__COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

= Aporte técnico ~ profesional

= Comunicacion efectiva

» Gestién de procedimientos

* Instrumentacidn de decisiones
Cuando tenga personal a cargo:

v Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

S

Titulo profesional que corresponda a uno de los

iguientes Nacleos Bésicos del Conocimiento - NBC:
Administracién
Antropologia, artes liberales
Arquitectura y afines
Artes plasticas, visuales y afines
Artes representativas
Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacion social, periodismo y afines
Derecho y afines
Economia
Educacién
Filosofia, teologia y afines
Geografia, historia
Lenguas modernas, literatura, lingUistica y afines
Matematicas, estadistica y afines
Musica
Otros programas asociados a bellas artes
Psicologia
Sociologia, trabajo social y afines

[Titulo de posgrado.

Nueve (9) afios de experiencia profesional.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 042 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 ~ Direccién de Arte, Cultura y
Patrimonio

~ AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones para la formulacién e implementacién y realizar seguimiento a los planes,
programas y proyectos relacionados con los campos del arte, cultura, patrimonio e infraestructura
cultural, acorde con los objetivos y funciones de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

' ~ FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacién y ejecucién de los planes, programas y proyectos relacionados con los
campos del arte y la cultura siguiendo las politicas y metas institucionales.

D. Desarrollar acciones para la articulacién y seguimiento del Sistema Distrital de Formacién Artistica

y Cultural- SIDFAC, siguiendo los lineamientos institucionales.

1 Desarrollar actividades de orden técnico y juridico para la gestién del patrimonio cultural de |a

ciudad, siguiendo la normativa vigente y politicas de la Secretaria.

4. Realizar actividades para el fortalecimiento de la infraestructura del Sector Cultura, Recreacion y

Deporte, de acuerdo con las politicas Distritales y en coordinacién con los organismos

competentes.

5. Gestionar la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el Distrito Capital, de
conformidad con las politicas del sector.

6. Administrar, controlar y realizar seguimiento a aspectos administrativos y financieros que requieran
la gestién de politicas, planes, programas y proyectos en arte, cultura y patrimonio, de conformidad
con los procedimientos internos.

7. Realizar acciones de articulacién interinstitucional y sectorial para la implementacion y el

fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con &l arte, la cultura y el

patrimonio en el Distrito Capital, siguiendo los lineamientos institucionales.

8. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y

solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias
asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

10. Realizar acompafiamiento técnico al desarrollo de las actividades relacionadas con la
implementacién de las politicas, procesos y procedimientos de a dependencia.
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con ef drea de desemperio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

11. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo

___CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacién al cambio

1. Marco normative y conceptual de arte, cultura y patrimonio.
2. Politicas publicas en arte, cultura y patrimonio.
3. Gestion integral de proyectos.
4. Plan Distrital de Desarrollo.
5. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
6. _Gestion publica. _

} o _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo * Aporte técnico ~ profesional
*  Orientacién a resultados r  Comunicacién efectiva
= OQrientacién al usuario y al ciudadano *  Gestidn de procedimientos
= Compromiso con la organizacién " Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo

Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
*  Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA-

S

[Titulo profesional que corresponda a uno de los

iguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -

NBC:

Administracién

Antropologia, Artes Liberales
Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes Representativas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y afines
Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacién

Nueve (9) aftos de experiencia profesional.
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- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

- Musica

. Qtros Programas Asociados a Bellas Artes

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la ley.

Perfil 043 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 32 — Subdireccion de Gestion Cultural
y Artistica

- AREA FUNCIONAL ]
SUBDIRECCION DE GESTION CULTURAL Y ARTISTICA

- PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar actividades para la formulacion de politicas en los campos del arte, la cultura y e} patrimonio,
y su articulacién con otras politicas y planes del orden distrital, regional, nacional e internacional, y
prestar la colaboraci6n sectorial e intersectorial para propender por su desarrollo.

FUNCIONES ESENCIALES . _

1. DiseRar estrategias y lineamientos para promover el arte y la cultura en el Distrito Capital.

2. Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas
y proyectos que desarrolle la Secretaria en los campos del arte y 1a cultura.

3. Desarrollar acciones de articulacion interinstitucional y sectorial para la implementacion y el
fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el arte y la cultura en
el Distrito Capital, conforme a los lineamientos y metas institucionales.

4. Disefiar e implementar politicas y estrategias de arte en el espacio publico conforme al Plan de

Desarrollo y las Politicas Institucionales.

5. Realizar actividades administrativas y de gestién contractual para la dependencia, siguiendo los

procedimientos y fa normativa vigente. :

5. Gestionar procesos orientados a fortalecer y articular los procesos de formacién de los agentes

del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio, de acuerdo con las politicas sectoriales.

7. Adelantar estrategias y contenidos para la promocién, divulgacién y conservacion del arte y la

cultura siguiendo las metas institucionales.
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8. Elaborar conceptos técnicos que fundamenten la expedicién de normas o la suscripcion de

contratos y convenios por parte de las entidades adscritas en los campos del arte, la cultura y el
patrimonio dentro de los marcos normativos vigentes.

9. Realizar acompafiamiento en los espacios de participacién en los campos del arte y la cultura

establece el Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio, en condiciones de calidad y

oportunidad.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
__con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleg.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

5.
7.

Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreacion y deporte

2. Ley general de cultura y decretos reglamentarios

3. Politicas distritales de arte y cultura

4. Politicas y reglamentacion sobre patrimonio cultural en Bogota
5. Formulacién y seguimiento de proyectos

Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

Politicas de espacio ptblice

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

» Aporte técnico ~ profesional
*  Comunicacién efectiva

*  Gestién de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Administracién

Antropologia, artes liberales
Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines
Artes representativas

Nueve (9) afios de experiencia profesional.
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- Ciencia politica, relaciones internacionales
. Comunicacion social, periodismo y afines
- Derecho y afines

- Disefio

. Economia

- Educacién

. Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Mdsica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 044 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Subdireccién de Infraestructura y
Patrimonio Cultural

_ AREA FUNCIONAL B -

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PATRIMONIO CULTURAL
- ~ PROPOSITOPRINCIPAL - ]
Adelantar acciones para la formulacién, disefio, ejecucién y seguimiento de planes, programas y
proyectos para e! fortalecimiento de |a infraestryctura del Sector Cultura, Recreacién y Deporte.
' FUNCIONES ESENCIALES '
1. Desarrollar acciones para la administracién y seguimiento de planes, programas y proyectos de

infraestructura y el patrimonio sectorial, aplicando los procedimientos internos.
2. Gestionar y desarrollar acciones de implementacion del Plan Maestro de Equipamientos Culturales
-PLAMEC y realizar coordinacién intra e inter sectorial para atender la oferta y la demanda cultural
de los sectores de la ciudad, de acuerdo con las politicas sectoriales.
3. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y proyectos de la
infraestructura sectorial, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.
4. Desarrollar los procesos para la asignaci6n de recursos de la contribucién parafiscal cultural,
siguiendo los lineamientos institucionales.
. Realizar seguimiento y control al desarrollo de los proyectos que se adeianten con cargo a los
recursos de la Ley del Espectaculo Publico, de acuerdo con las metas institucionales.
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10.

11.

12,

13.

14,

Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de infraestructura del sector,
segln las especificaciones establecidas.

Efectuar actividades administrativas y contractuales de la dependencia, siguiendo los
procedimientos y la normativa vigente.

Evaluar los comportamientos contrarios a la Proteccién y Conservacién del Patrimonio Cultural de
los inmuebles y Sectores declarados como Bienes de interés Cuitural del Distrito Capital y sus
Colindantes, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

Desarrollar mecanismos de gestion participativa que garanticen la sostenibilidad econdmica y
social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes escalas, segun las
especificaciones establecidas. _

Gestionar los procesos de articulacién intersectorial e interinstitucional para la gestién y
seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector, de acuerdo con los objetivos y metas
de la Secretaria.

Adelantar la gestién y tramites necesarios para la formulacién y ejecucion de proyectos de
infraestructura del sector de acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.

Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con la gestién de la infraestructura
sectorial, segun las especificaciones establecidas.

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

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la auteridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio, el nivel jerarquico y fa naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa relacionada con patrimonio material cultural
Plan de Ordenamiento Territorial

Formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura
Contratacién estatal

ReM =

_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo * Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados *  Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano = Gestién de procedimientos
Compromiso con [a organizacion * Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
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» Direccién y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones

" REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los Nueve (9) afios de experiencia profesional.
lsiguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

. Arquitectura y afines

. Artes plasticas, visuales y afines
~  Derecho y afines

- Ingenieria civil y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley. :
Perfil 045 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 — Direccién de Lectura y Bibliotecas
. . AREA FUNCIONAL ' .
DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS
~ PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, ejecutar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados con la lectura
y la escritura en Ia Ciudad, en cumplimiento de los objetivos y metas instituciones.
L L " FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefar las politicas publicas, planes, programas y proyectos de lectura y escritura conforme a las
metas institucionales y el Plan Distrital de Desarrollo.
2. Realizar las acciones que permitan la implementacién, evaiuacion y control del Plan Distrital de
Lectura y Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.
3. Disefiar y promover estrategias de articulacién entre actores publicos vy privados, para la
formulacidn, implementacién y evaluacién del Plan de Lectura y Escritura, conforme a los
lineamientos de politica publica establecidos por la Secretaria.
4. Disefiar e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar los programas y servicios de la Biblored, dentro del marco de la capacidad y condiciones
de calidad establecidos por {a entidad.
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Disefiar y promover estrategias de implementacién de programas de cooperacidn y articulacion
con el sector publico y privado, de acuerdo con los criterios de gestién y sostenibilidad de los
programas del Plan Distrital de Lectura y Escritura.

Desarrollar acciones para el seguimiento y contral financiero y administrativo de la Biblored, y de
los programas mediante los cuales se ejecuta la politica publica de lectura y bibliotecas, siguiendo
los procedimientos internos.

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

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con ef area de desempefio, el nivel jerarquico y [a naturaleza def empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Lectura y Escritura.

Procesos de promocién de lectura y escritura.

Conocimiento del sector del libro y la lectura.

Gestion integral de proyectos.

Normativa para la formulacién de politicas publicas distritales.

T RN

_ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
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
Adaptacién al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Ndcleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Administracién

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y afines

-

Nueve (9) afios de experiencia profesional.
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- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacién Social, Periodismo y afines

. Contaduria y afines

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

. Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- |ngenieria Administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines

-  Masica

. Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 046 Profesional Especializado, Cadigo 222, Grado 32 - Direccién de Gestion Corporativa

Relacién con el Ciudadano .
- AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y RELACION CON EL. CIUDADANO

~ PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar estrategias, planes, programas y proyectos en materia de talento humano,
gestion financiera, recursos fisicos, gestion contractual, y atencién al ciudadano de [a Secretaria.

| ' FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades en los procesos en materia de gestion financiera, presupuestal, contable y
de pagos, acorde con la normativa financiera y presupuestal vigente,
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2. Adelantar acciones para la gestién contractual de la entidad y orientar la unidad de criterio en
materia de contratacion en la Secretaria en el desarrolio de las diferentes etapas y de conformidad
con las politicas institucionales y la normativa vigente.

Desarroliar planes, programas y reglamentaciones internas sobre la gestion del talento humano
de la Secretaria, siguiendo los lineamientos institucionales.

4. Administrar el manejo de los recursos fisicos, el almacén y los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desempefiar acciones para el proceso de gestién documental de la Entidad de conformidad con
las normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nagion.

6. Administrar y realizar seguimiento a la prestacién de servicios administrativos de la Secretaria, de
acuerdo con los pracedimientos y necesidades del servicio.

Gestionar procesos de atencién al ciudadano de Ia Secretaria, incluidos los relacionados con la
administracidn de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PQRS. dentro del marco
normativo vigente y las politicas distritales.

Contribuir en el disefio, implementacién y seguimiento a temas del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion-MIPG, que correspondan a los procesos a cargo de la Direccién Corporativa.
Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia a nivef
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
y normativa vigente.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo

3.

>.

~

oo

con el area de desempefio, el nivel jeré_r_guico'y Ia___naturale;_g_del empleo.
' CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion
2. Gestidn financiera
3. Contratacién publica
4. Servicios administrativos
5. Gestién del talento humano
6. _Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG I
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico ~ profesional
* Orientacion a resultados * Comunicacion efectiva
*  QOrientacién al usuario y af ciudadano *  Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones
*» Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
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= Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

“LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica. Atencién al detalle, vision estratégica, trabajo en equipoy colaboracién, planeacion,
capacidad del andlisis, negociacién, comunicacion efectiva, creatividad e innovacién, resolucién de
conflictos.

Gestion documental. Planeacién, creatividad e innovacién, arientacién al usuario y al ciudadano,
atencion a requerimientos.

Atencion al ciudadano: Visién estratégica, liderazgo efectivo, planeacién, aprendizaje-continuo,
desarrollo de la empatia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| F:ORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC:
- Administracién

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- |ngenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 047 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Direccién de Gestion Corporativa
— Gestidn del Talento Humano

| AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y RELACION CON EL CIUDADANO

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar integralmente el Talento Humano vinculado a la Secretaria, en pro del mejoramiento
continuo, la satisfaccidn personal y e desarrollo institucional que permitan contar con el personal
idéneo y competente para atender la misién y funciones de la Entidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar el plan estratégico de talento humano y verificar su ejecucién de acuerdo con
fas politicas de la Entidad y en concordancia con la normatividad vigente.
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Implementar planes, programas y proyectos relacionados con la Gestion del Talento Humano en
la Secretaria, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

Disefiar y ejecutar los planes institucionales de bienestar, estimulos e incentivos y Seguridad y
Salud en el Trabajo dentro de los parametros y términos establecidos por fey.

Orientar y revisar temas relacionados con salarios, prestaciones sociales y demas pagos
inherentes a la némina de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

Orientar la realizacién de los concursos de méritos cuando se requiera y mantener actualizado el
registro publico de carrera administrativa, de conformidad con las instrucciones de |a Comisién
Nacional del Servicio Civil 0 el ente rector competente.

Gestionar y tramitar las situaciones administrativas y movimientos internos de la planta de personal
de la Secretaria de acuerdo con las necesidades del servicio.

Gestionar la evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios de la Entidad, de conformidad
con las disposiciones legales y las directrices establecidas en [a normatividad vigente sobre la
materia.

Gestionar las actualizaciones y/o modificaciones al manual especifico de funciones y de
competencias laborales, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y con los parametros
establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil o el ente rector competente.
Revisar y proyectar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos de
los procesos de talento humano, de acuerdo con la necesidad del servicio.

Desempefiar [as dem3s funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleq,

10.

_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn del talento humano

Bienestar social e incentivos para el sector publico

Capacitacién

Funcién Pablica

Procesos de liquidacién, pago de némina y del sistema de seguridad social
Derecho administrativo laboral

Db wn ST

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional
Orientacion a resuitados »* Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
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»  Direccién y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESQOS TRANSVERSALES

Gestion del Talento Humano. Planeacion, creatividad e innovacion, Direccitn y desarrollo personal,
liderazgo efectivo, direccién y desarrollo de personal, creatividad e innovacion, conacimiento del
entorno, manejo de la infarmacién, aprendizaje permanente.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracién.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Economia.

- Contaduria Pablica.

- Psicologia.

. Derecho y afines.

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 048 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Direccidn de Gestién Corporativa
- Gestion Financiera _

AREA FUNCIONAL

DIRﬁCCION DE GESTION CORPORATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y realizar seguimiento a la gestién financiera de la Secretaria, siguiendo los
procedlmlentos y politicas institucionales,

| o FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los recursos financieros y mantener actualizada la informaci6n financiera y contable de
la SCRD para entregarla a las diferentes dependencias y organismos de control, conforme a los
tiempos y procedimientos establecidos.

2. Implementar los procedimientos para la programacion, ejecucién, seguimiento, cierre mensual y

de vigencia presupuestal, y de gastos, en el aplicativo presupuestal de la entidad.
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Preparar, revisar y consolidar los informes, conceptos y documentos en materia presupuestal de
acuerdo con los procedimientos y aplicando los controles respectivos, en condicicnes de calidad
y oportunidad.

Gestionar la consolidacion de [a justificacion de reservas que se constituyan por parte de las areas
ejecutoras como responsables de la ejecucion de proyectos de Inversién y de Gastos de
Funcionamiento, de acuerdo con los procedimientos.

Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal, de acuerdo con
los requerimientos y procedimientos establecidos.

Tramitar las modificaciones presupuestales que requiera la gestién de la Secretaria, conforme al
procedimiento interno.

Participar en la programacion y realizar seguimiento a la ejecucién del presupuesto de la Direccidon
de Gestién Corporativa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Brindar orientacion y acompafiamiento a las dependencias sobre el manejo de asuntos financieros
y presupuestales, siguiendo los procedimientos y ia normativa vigente.

Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo acompafamiento en los
requerimientos que realicen organismos de control, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

10. 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.

11. Desempefiar [as demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas publicas
2. Estatuto organico de presupuesto
3. Normas presupuestales
4. Gestion financiera
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo *  Aporte técnico — profesional
*  QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
« Qrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestién de procedimientos
*= Compromise con la organizacién r [nstrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
*  Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
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» Direccién y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Financiera, Manejo eficaz y eficiente de recursos, negociacion, transparencia,
- REQUISITOS DE FORMAC!ION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de [os [Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Bésicos del Conacimiento - NBC:
- Administracién

- Contaduria publica

Economia

Ingenieria industrial

- Ingenieria administrativa y afines

Titulo de posgrado.
Matricula © tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

Perfil 049 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 ~ Direccion de Gestién Corporativa
- Contratacion

| DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
i ' ' PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso contractual de la Secretaria, en sus diferentes etapas en términos de oportunidad
y eficiencia, y conforme con a los procedimientos y disposiciones normativas vigentes.

] ' B FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar conceptos para la estructuracién de estudios previos para contratos y convenios, de
acuerdo con [os lineamientos definidos.

2. Elaborar pre pliegos de condiciones, pliegos de condiciones definitivos, minutas contractuales,
invitaciones publicas, respuestas a las observaciones presentadas por los proponentes, actos
administrativos, modificaciones contractuales, aclaraciones, terminacién anticipada, adiciones y
prérrogas y demas documentos requeridos en las distintas modalidades de contratacion, de
conformidad con los criterios establecidos y la normativa vigente.

3. Realizar la publicacién de los contratos en las plataformas establecidas, atendiendo los términos
y disposiciones legales vigentes.

4. Evaluar juridica y normativamente los procesos asignados, seguimiento de las propuestas
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presentadas por los proponentes y consolidacién de ofertas, de acuerdo con los procedimientos
definidos.

Realizar la verificacién de las pélizas o garantias Unicas de los contratos, conforme con los
lineamientos, programaciones y normas vigentes.

Revisar y tramitar las liguidaciones de los contratos, de acuerdo con los lineamientos definidos y
las disposiciones legales vigentes.

Brindar orientacion a las dependencias y supervisores designados en el desarrollo, ejecucién y
seguimiento a los procesos contractuales para la adquisicién de bienes y servicios, teniendo en
cuenta las disposiciones normativas vigentes.

Desarrollar actividades administrativas y de gestién trasversal que requiera la gestion de
contratacién, conforme con los procedimientos internos.

Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones gue requiera el proceso contractual de
la Secretaria, en condiciones de calidad y oportunidad.

10. Acompafar juridicamente la formulacién, implementacién y seguimiento de estrategias, planes,

programas y proyectos a cargo de la Direccién Corporativa. :

11. Proyectar respuestas a consuitas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia a nive!

interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
¥ normativa vigente.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

_con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién estatal
2. Derecho administrativo
3. Plan anual de adquisiciones
4. Manejo de la plataforma del sistema electrénico para la contratacion
5. Normativa anti-tramites y estatuto anticorrupcion
6. Administracion publica _ _
- ~_ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
*» QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano = Gestién de procedimientos
*  Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones
*  Trabhajo en equipo
=  Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
» Direccion y desarrollo de personal
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[* Toma de decisiones

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra ptblica. Atencién al detalle, Vision estratégica, trabajo en equipo y colaboracian, planeacién,
capacidad del andlisis, negociacion, comunicacion efectiva, creatividad e innovacién, resolucién de

c_gnﬂictos. _ ] ] . . _
' " REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

Perfil 050 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32 - Direccién de Gestién Corporativa
— Gestion de Servicios Administrativos

; " AREAFUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién de los planes, programas y proyectos relacionados con la administracion de
los recursos fisicos y los servicios generales requeridos para el optimo funcionamiento de la
Secretaria.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar v realizar seguimiento a la prestacién de servicios generales de la Secretaria, de
acuerdo con los procedimientos y necesidades del servicio.

2. Administrar, realizar seguimiento y control a la gestién de los recursos fisicos que requiera la
Secretaria para su optima operacién, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
servicio.

3. Organizar la gestién del proceso contractual que se requiera parala administracidén de los recursos
fisicos y los servicios generales de la entidad, siguiendo los procedimientos internos, el manual de
contratacién y la normativa vigente.

4. Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de los programas, proyectos y las actividades para

la gestion de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria conforme a los procedimientos internos

y las necesidades del servicio.
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1

Desarrollar acciones para la ejecucion y control del proceso de gestion documental, a fin de que
se dé cumplimiento técnico y normative al manejo de Ia informacién, siguiendo los procedimientos
internos y atendiendo las necesidades del servicio.

Disefiar, implementar y mantener el Pian Institucional de Gestién Ambiental de la Secretaria
(PIGA), que garantice el cumplimiento de los objetivos de ecoeficiencia, de canformidad con la
normativa vigente.

Administrar los procedimientos relacionados con el manejo, almacenamiento, entradas, salidas,
existencias, seguridad y control de bienes de la Secretaria, de conformidad con la normativa
vigente y las politicas de la entidad.

Contribuir en el disefio, implementacién y seguimiento a temas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién-MIPG, en lo relacionado con ta administracién de recursos fisicos Y Servicios
generales, aplicando los procedimientos internos.

Elaborar y preparar informes que se requieran a nivel interno, para los organismos o ciudadanos,
relacionados con los procesos a cargo.

10. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la dependencia a nive!

interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
¥y normativa vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion
2. Gestidn documental
3. Gestion financiera
4. Contratacién publica
5. Administracién de bienes y servicios
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG
O __COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo " Aporte técnico — profesional
* Orientacién a resultados * Comunicacion efectiva
*  Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos
«  Compromiso con la organizacion " [nstrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones
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" LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica. Atencién al detalle, Vision estratégica, trabajo en equipo y colahoracidén, planeacion,
capacidad del anélisis, negociacién, comunicacion efectiva, creatividad e innovacién, resolucion de
conflictos. :

Gestién documental. Planeacién, creatividad e innovacién, orientacién al usuario y al ciudadano,
atencién a requerimientos. _

Atencion al ciudadano; Visién estratégica, liderazgo efectivo, planeacién, aprendizaje-continuo,
desarrollo de la empatia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

; FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Nueve (9) afios de experiencia profesional.
siguientes Niicleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en Jos casos
reglamentados por |a ley.

" IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Codigo: 222

Grado: 26

No. de empleos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique &! empleo.

Cargo dei jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Perfil 051 Profesional Especializado, Cddigo 222, Grado 26 — Oficina de Control Interno
, . AREA FUNCIONAL '

'OFICINA DE CONTROL INTERNO

—__PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar acciones para la evaluacién y seguimiento del Sistema de Control Interno de la Secretarfa

siguiendo los procedimientos internos y la normativa vigente.
FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y ejecutar las evaluaciones y seguimientos a los procesos, proyectos o dependencias que
le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

2. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento que surgen del proceso de evaluacién y
seguimiento de la Secretaria, verificando su eficacia y efectividad.

3. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento producto de las auditorias realizadas por los

entes de control, en condiciones de calidad y oportunidad.

4. Evaluar la gestién del riesgo, los controles y la efectividad de los mismos, conforme a los tiempos
y procedimientos establecidos.

5. Realizar |a verificacién y evaluacién del Sistema de Control Interno en Ia Entidad, de conformidad
con la normativa vigente.

6. Proponer métodos y procedimientos para la aplicacion del Sistema de Control Interno y elaborar
los instrumentos necesarios para tal fin, en procura de la mejora continua del area.

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

8. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempenio, el nivel jerérquico v la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion ~ MIPG

Gestidn publica _

Contratacion publica

Estatuto anticorrupcién

Presupuesto publico

Normas internacionales de auditoria (NIA)

Administracién y control de riesgos

Excel

—

e N T EWR

LABORALES DE AREAS O PROCESGS TRANSVERSALES

Control Interno. Creatividad e innovacién, liderazgo, orientacién al usuario y al ciudadano, trabajo en
equipo y colaboracidn, resolucion y mitigacion de problemas, transparencia, orientacién a resultados,
vinculacién interpersonal, atencién de requerimientos, capacidad de analisis.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Qrientacién a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

« Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Titulo profesional gue corresponda a uno de los [Sesenta y seis (86) meses de experiencia
siguientes Nicleos Basicos del Conocimiento - NBC: profesional.

- Administracién

L Contaduria publica

L Derecho y afines

- Economia

. Ingenieria administrativa y afines

L Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Titule de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 052 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 26 - Oficina Juridica
: AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, para la toma de
decisiones en cumplimiento de los objetivos misiones de la entidad y fa prevencién del dafio
antijuridico en el marco normativo vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades para la formulacién, actualizacion, adopcién de propuestas y medidas
regulatorias necesarias para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacidén y Deporte, de
acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.
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Proyectar conceptos juridicos para proyectos de acuerdo o de ley que se generen desde el Sector,
asi como acompafiar el proceso para su expedicion, y la regulacion especifica que se requiera,
dentro de los marcos normativos vigentes.

Revisar y realizar acompafiamiento juridico durante la expedicion e implementacién de los
proyectos de decreto que expida el Sector, de conformidad con la normativa vigente en la materia.
Realizar seguimiento a la implementacién de las medidas regulatorias para el Sector Cultura,
Recreacion y Deporte, y acompafiar cuando se requiera regulacion especifica, de conformidad
con [a normativa vigente en la materia.

Participar en la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion juridica
de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

Brindar asesoria a las dependencias de la Secretaria en asuntos juridicos y regulatorios, de
conformidad con la normativa vigente.

Revisar desde el punto de vista legal, los actos administrativos que se expidan a nivel interno de
la Secretaria y que le sean asignados, en concordancia con la normatividad vigente.

Substanciar providencias o fallos que deba proferir el Secretario de Despacho en segunda
instancia, dentro de los marcos normativos vigentes,

Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de carécter
juridico y regulatorio formulados por los organismos pablicos y privados, asi como por los
ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

10. Ejercer y orientar fa representacién judicial y extrajudicial de la Secretaria Distrital de Cultura,

Recreacion y Deporte en los procesos y demés acciones legales que se instauren en su contra o
que esta deba promover conforme a los lineamientos legales y ante [as instancias judiciales y
administrativas, de conformidad con las delegaciones que le sean conferidas para estos efectos.

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.
2. Derecho administrativo
3. Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital
4. Procedimiento para las relaciones politico-normativas con el Concejo de Bogota.
] COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo " Aporte técnico — profesionai
* OQOrientacién a resultados * Comunicacion efectiva
* Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
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«  Compromiso con la organizacion « Instrumentacién de decisiones
=  Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

« Direccidn y desarrollo de personal
*  Toma de decisiones

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica. Planeacion, trabajo en equipo y colaboracién, comunicacion efectiva, negociacion,
orientacién a resultados, Visién estratégica, argumentacion.

TREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Ncleos Basicos del Conocimiento - NBC: profesional.

- Derecho y afines

itulo de posgrado.
Matricula ¢ tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 053 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 - Oficina Asesora de Planeacion

"""" AREA FUNCIONAL.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

' ' _ PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la organizacién, ejecucién y seguimiento a la planeacion institucional, financiera, de

proyectos de la entidad, siguiendo las especificaciones técnicas y procedimientos de la Secretaria.
[ B ' ~ FUNCIONES ESENCIALES '

1. Intervenir en |a reprogramacion, actualizacién y seguimiento de la informacion de los proyectos de
inversién, en los sistemas de informacion que se requiera, conforme a los tiempos y

. procedimientos establecidos.

2. Contribuir en el disefio e implementacién de planes, programas y proyectos de la Entidad y del
Sector, segun las especificaciones establecidas.

3. Realizar monitoreo a la ejecucion presupuestal de los recursos de inversién del Sector, de acuerdo
con las metas institucionales y el Plan de Desarrollo.

4. Realizar la recoleccion y consolidacién de la informacién derivada del seguimiento a planes,
programas y proyectos de inversién de la Secretaria y del Sector, de acuerdo con los objetivos vy
metas de la Secretaria.
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Realizar analisis y seguimiento de la informacién derivada del seguimiento a planes, programas y
proyectos de inversién de la Secretaria y del sector, en condiciones de calidad ¥ oportunidad.
Orientar a las dependencias de la Secretaria y al sector en la elaboracién de los proyectos de
inversién, herramientas de gestion y mecanismos de evaluacion, siguiendo los lineamientos
institucionales.

Gestionar la administracién del sistema de informacién sectorial, siguiendo los procedimientos
internos.

Preparar informes de gestion, documentos de andlisis, boletines e informes estadisticos sobre
informacién de gestién institucional, financiera y sectorial, en condiciones de calidad y oportunidad.
Contribuir en el proceso contractual de |a dependencia en las etapas de planeacién, seleccién,
contratacién y ejecucion, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

10. 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.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desemperio, el nivel jeré_rquicq y la naturaleza del empleo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Formulacion de politicas publicas

3. Formulacién y seguimiento de proyectos

4. Disefio y seguimiento de indicadores

b._ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG _ _
- - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO'

* Aprendizaje continuo * Aporte técnico - profesional

* Qrientacion a resultados *  Comunicacién efectiva

*  Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos

* Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones

= Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
» Direccion y desarrolio de personal
* Toma de decisiones

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Direccionamiento estratégico: Integridad institucional, planificacién y programacién, capacidad de
analisis, comunicaciones efectivas, orientacion a resultados.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nticleos Basicos del Conocimiento - NBC: profesionai.

- Administracién

. Economia

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 054 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 - Oficina Asesora de Planeacion

| ~ AREAFUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL -

'Desarrollar acciones para la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG de la Secretaria, siguiendo las politicas y procedimientos de la
entidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanfiar a las 4reas de la SDCRD en la formulacién, ejecucién y seguimiento a los planes,
programas y proyectos de la Entidad y del Sector Cuftura, Recreacion y Deporte, de acuerdo con
los abjetivos y metas institucionales.

2. Orientar en la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién-MIPG de 1a entidad, y en el desarrollo de sus diferentes dimensiones y
politicas, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

3. Realizar orientacién y acompafiamiento técnico en las actividades de monitoreo y seguimiento al

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién-MIPG, de acuerda con los procedimientos y politicas

de la Secretaria.

4. Disefiar y ejecutar el plan de acci6n de la Oficina para la implementacion sostenibilidad y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG de fa Secretaria, asi como realizar
acompafiamiento a las 4reas en su formulacién y ejecucion, aplicando los procedimientos internos.

5. Realizar asistencia técnica a las 4reas de la SDCRD, para la formulacién del plan anticorrupcion
y de atenci6n al ciudadano de la Secretaria, acompafiar su implementacién y realizar el monitoreo.
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Planear y ejecutar acciones para la socializacién y capacitacion, en la implementacién,
sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién-MIPG, segudn las
especificaciones establecidas,

Proyectar respuestas a consuiltas, 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,

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

__con el area de desempeio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N DR W

Planeacién Estratégica
Formulacién y evaluacién de proyectos
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG
Normas técnicas de calidad
Gestién de riesgos
Tecnicas de auditoria
_Disefio y seguimiento de indicadores

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio -~ Cuando tenga personal a cargo:

* Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

LABORALES O PROCESQOS TRANSVERSALES

Direccionamiento estratégico: Integridad institucional, planificacién y programacién, capacidad de
analisis, comunicaciones efectivas, orientacion a resultados.

'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [profesional.

Derecho y afines
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- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
regiamentados por a ley.

Perfil 055 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 ~ Oficina de Tecnologias de la
Informacidn

~ AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

—— ~ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para elaborar, implementar y reafizar seguimiento al plan estratégico de
tecnologias de 1a informacion y las comunicaciones de acuerdo con las politicas de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones Distritales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la definicién de las estrategias, politicas, planes, programas relacionados con el uso
y aplicacién de las tecnologias de la informacién-T, aplicando los procedimientos internos.

2. Contribuir en la elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion - PETI, de

acuerdo con las necesidades tecnolégicas de la Entidad y las politicas de Tecnologias de la

Informaci6n y las Comunicaciones Distritales, segun las especificaciones establecidas.

3. Gestionar acciones para la identificacién, adquisicién, provisién e innovacion de tecnologias dela

informacién y las comunicaciones, aplicando los procedimientos internos.

4. Contribuir en la planeacién y ejecucion de proyectos de tecnologias de la informacién de acuerdo

a las necesidades y requerimientos de la Secretaria.

5. Desarrollar actividades para la implementacion, actualizacién y mantenimiento del Sistema de

Seguridad de la Informacion de la Secretaria, siguiendo las politicas internas.

6. Organizar las operaciones de mantenimiento y soporte a la plataforma tecnolégica de la

Secretaria, para la continuidad en la prestacion de los servicios informaticos, y de acuerdo con las

politicas establecidas y los recursos asignados.

7. Mantener actualizada la estructura de la plataforma tecnoldgica de la Secretaria segun las

especificaciones técnicas establecidas.
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8. Implementar un plan de contingencia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de
acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.
9. Desarrollar las actividades del proceso contractual que requiera la gestién de TIC en la Entidad,
conforme a la normativa vigente y el manual de contratacion de la Secretaria.
10. Desempefiar las demads funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
_____CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y normativa en materia de informacién y las comunicaciones

2. Gestibn integral de proyectos de tecnologia

3. Seguridad de la informacién

4. Sistemas de informacion

5. Redes, comunicaciones y bases de datos

6. Servicios técnicos de Tl

| N ____COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo " Aporte técnico — profesional

* QOrientacion a resultados » Comunicacién efectiva

* Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestién de procedimientos

* Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones

« Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccion y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

; _ LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestién de TIC. Creatividad en innovacién, orientacion al usuario y al ciudadano, planificacion del
trabajo, resolucién de problemas, fransparencia, compromiso con la organizaciébn, comunicacion
efectiva, gestion del cambio. :

- __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nlicleos Béasicos del Conocimiento - NBC: [profesional.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y

afines
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itulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 056 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Subsecretaria de Gobernanza _
‘ : AREA FUNCIONAL _

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA __

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la ejecucién y seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con los
objetivos y funciones de la Subsecretaria de Gobernanza, en cumplimiento de los objetivos y politicas
institucionales.

| ' - FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la implementacién de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el
fortalecimiento del proceso sectorial de fomento, aplicando los procedimientos internos.

7. Realizar las acciones que permitan la articulacién sectorial en el proceso de implementacion de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos locales relacionados can el cumplimiento de
la misién sectorial, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

3. Gestionar los procesos de disefio y formulacién de politicas publicas de cultura, recreacion y
deporte de la Secretaria, conforme a las metodologias y metas institucionales.

4. Adelantar acciones para la implementacion de planes, programas y proyectos en materia de
economia cultural y creativa, conforme a los lineamientos y metas de la politica publica Distrital.

5. Realizar las acciones para el reconocimiento de la personeria juridica y tramites derivados de la

misma, de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte,

con domicilio en Bogota D.C., y desarrollar las actividades de inspeccién, vigilancia y control de
las entidades sin animo de lucro de competencia de la SCRD, aplicando los procedimientos
internos.

6. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrolio de las competencias
asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

7. Administrar y realizar seguimiento al desarrolio de aspectos financieros y administrativos para los
planes, programas y proyectos de la Subsecretaria de Gobernanza, en condiciones de calidad vy
oportunidad.

8. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos y
solicitudes de competencia de [a dependencia, dentro de los marcos normativos vigentes.

9. Brindar atenci6n y orientacién a la ciudadania sobre los tramites y actuaciones de competencia de

la dependencia, siguiendo los protocolos de atencion.

Carrera 8 No., 9 - 83 Centro Pagina 148 de 480

Tel. 3274850 DES-MN-01-FR-06, v1 08/10/2021
Cédigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte.gov.co

Informacién: Linea 1935 ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DL




wﬂg SECRETARIA DE
CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | opon
/B3
RESOLUCION _ "DE 2022 3 ] CF;

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

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo.

_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
2. Sistema Distrital de participacién para el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
3. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
4. Planeacion estratégica.
5. Politicas de participacién y fomento.
6. Formulacion y seguimiento de proyectos.
7. Relaciones interinstitucionales
: _______ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo *  Aporte técnico — profesional
* QOrientacion a resultados * Comunicacion efectiva
* Orientacién al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

* Direccion y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - |profesional.

NBC:

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacion Sacial, Periodismo y afines

- Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Disefio
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- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

. Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

- Musica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia ley.

Perfil 057 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Direccién de Fomento

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FOMENTO

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos de
fomento de ia Secretaria, en cumplimiento de los objetivas y politicas institucionales.

~ FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades para el disefio, ejecucion y seguimiento de las convocatorias publicas
ofertadas a los agentes del sector, de acuerdo con las estrategias de fomento, las necesidades de
las areas misionales de la entidad y bajo criterios de equidad, pertinencia y transparencia.

D. Gestionar el disefio y seguimiento de las convocatorias publicas ofertadas a través del Programa

Distritat de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados y bajo criterios de equidad,

pertinencia y transparencia.

3. Participar en la estructuracion de los componentes técnicos y administrativos para el disefio de las

convocatorias que hacen parte del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de

Apoyos Concertados, aplicando los procedimientos internos.

4. Gestionar la formulacion e implementacion de politicas planes, programas y proyectos

relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento, siguiendo los lineamientos

institucionales.
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Proyectar yfo revisar los actos administrativos relacionados con la implementacién de los
programas que lidera la Direcci6n, en concordancia con la normatividad vigente.

Disefiar mecanismos y estrategias orientados a fortalecer las capacidades de las instituciones
locales, y articular la organizacién y participacién de actores sociales, comunitarios y sectoriales a
nivel local para la gestién de la cultura, la recreacién y el deporte, en el marco de ias politicas y
metas institucionales.

Intervenir en el disefio de lineamientos, estrategias, herramientas y metodoiogia para los procesos
de fomento del Sector, segun las especificaciones establecidas.

Realizar actividades para el monitoreo y seguimiento técnico, administrative y financiero al
Programa Distrital de Estimulos, de Apoyos Concertados y de Alianzas Estratégicas.

Proyectar respuesta a las solicitudes relacionadas con las convocatorias segun los criterios
técnicos y normativos establecidos por [a Entidad.

10. Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de aspectos financieros y administrativos para los

planes, programas y proyectos de la Direccién de Fomento en condiciones de calidad y
oportunidad.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

_con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

__CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e N S

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion ¥ Deporte.
Sistemas Distritales de participacién para el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital,

Planeacion Politicas de participacién y fomento.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Relaciones interinstitucionales.

~_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO

Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados * Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

* Direccién y desarrollo de personal
"  Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
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FORMACION ACADEMICA ' ' EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento - profesional.

NBC:

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
. Comunicacion Social, Periodismo y afines

L Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Digefio

- Economia

- Educacién

. Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

. [ngenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

- Musica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Psicologia

. Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

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

Perfil 058 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 ~ Direccién de Asuntos Locales y
Participacién

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION

PROPOSITO PRINCIPAL
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Organizar acciones para el encuentro, deliberacion, participacién y concertacién de las politicas,
planes y programas pUblicos y privados, y las respectivas lineas estratégicas de inversién para el
desarrollo cultural y deportivo del Distrito Capital, de acuerdo con las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar lineamientos y acompafiar el funcionamiento y la gestion de los espacios de participacion
del Distrito en temas de cultura, recreacion y deporte, en coordinacién con las entidades del Sector,
siguiendo los lineamientos institucionales.

Disefiar lineamientos y acompafiar a las administraciones locales en la formulacién,
implementacién, seguimiento y evaluacién de acciones para los Consejos del Sistema Distrital de
Arte, Cultura y Patrimonio, de acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.

Orientar la elaboracién de agendas de participacién a nivel local para la gestién del arte, la cultura
y el patrimonio, de acuerdo con los requerimientos y la planeacién de la entidad.

Brindar acompafamiento en la formulacién de presupuestos participativos para las lfneas
estratégicas de inversion del Sector Cultura, Recreacion y Deporte, de conformidad con la
normativa vigente en la materia.

Desarrollar acciones de socializacién que requiera la gestion de los sistemas de participacion del
Sector Cultura, Recreacion y Deporte, siguiendo los lineamientos institucionales.

Elaborar documentos, informes y conceptos técnicos relacionados con el disefio e implementacién
de los asuntos locales y los procesos de participacion, de acuerdo con los procedimientos y
necesidades del servicio.

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.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y [a naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N W=

Politicas de cultura, recreacién y deporte

Sistemas distritales de participacion para cultura, recreacion y deporte.

Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades de! Distrito.
Estrategias de participacién local

Participacion y gestion social

Trabajo con comunidades

Presupuestos participativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

QOrientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

« Direccién y desarrolio de personal

* Toma de decisiones

_REQU!SI'IIGSIDEIFGRMACIGNYACADEMlCA\Y‘EXPERIENCIA—
GJRMACI@N!ACADEMICA_‘_EXPERIENCIA—

Titulo profesional que corresponda a uno de los Sesenta y seis (66) meses de experiencia

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [profesional.

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Ares plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacion social, periodisma y afines

- Contaduria pablica

- Derecho y afines

- Disefio

-~ Economia

- Educacién

- Filosofia, teclogia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingiiistica y afines

- Musica

- Ofros programas asociados a bellas artes

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

. Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Perfil 059 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Direccién de Asuntos Locales y

Participacion .
: AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION

PROPOSITO PRINCIPAL '

Organizar acciones en el disefio e implementacién de un modelo de gestion territorial que permita el
desarrollo de la cultura, la recreacion y el deporte en el Distrito Capital, siguiendo las politicas y
objetivos institucionales.

_FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento técnico a la Direccién de Asuntos Locales y de Participacion, en la
puesta en marcha del modelo de gestion territorial para e! desarrolio de la cultura en el Distrito
Capital, segun las especificaciones establecidas,

2. Disefiar lineamientos y estrategias para la articulacidn de la intervencién de la Secretaria en las

localidades, asi como el fortalecimiento de las capacidades culturales y deportivas, de acuerdo

con los objetivos y metas de la Secretaria.

3. Asistir a la Secretaria en la territorializacién de los recursos de inversién de acuerdo con los
requerimientos y necesidades locales.

4. Orientar desde el punto de vista técnico a las Alcaldias Locales en la formulacion de proyectos
relacionados con cultura, recreacién y deporte, conforme a las metodologias establecidas por la
Secretaria. _

5. Orientar fa elaboracion de los planes de accion especificos a nivel local para la gestién de |a cultura

y el deporte, de acuerdo con los requerimientos y la planeacién de la entidad.

6. Organizar la presencia de la Secretaria en los espacios de paricipacién que se encuentren

establecides por norma, segun las especificaciones establecidas.

7. Generar estrategias que permitan proporcionar insumos para actualizar la informacién local del
sector cultura, recreacién y deporte.

8. Organizar las actividades para la socializacién e interlocucién con los agentes culturales y
deportivos en el territorio, conforme a las metodologias establecidas por la Secretaria.

9. Disefiar protocolos y procedimientos que fortalezcan el proceso de gobierno y el desarrollo
territorial cultural y deportivo, asi como el incentivo al emprendimiento cultural en las distintas
localidades, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

10. Generar espacios de articulacién intra sectorial e intersectorial, que fortalezcan las acciones de
agentes culturales y deportivos en el territorio, _siguiendo los lineamientos institucionales.
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11. 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.

12. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

_con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de cultura, recreacion y deporte
2. Sistemas distritales de participacién para cultura, recreacion y deporte
3. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
4. Trabajo con comunidades
5. Estrategias de participacién ciudadana.
6. Instancias de participacién sectorial
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
» Qrientacién a resultados « Comunicacién efectiva
« Qrientacion al usuario y al ciudadano s Gestibn de procedimientos
»  Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA_

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: iprofesional.

Administracién

Antropologia, artes liberales

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Contaduria pablica

Derecho y afines

- Disefio
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- Economia

- Educacion

- Filosofia, teclogia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingtiistica y afines
- Musica

- Oftros programas asociados a bellas artes

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 060 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 26 - Direccion de Economia, Estudios

y Politica_ M —
| AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ECONOMIA, ESTUDIOS Y POLITICA
- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas y metodolégicas que se requieran para la gestiéon de politicas de

economia cultural y creativa, y para la formutacion y evaluacién de politicas pablicas del Sector.
' FUNCIONES ESENCIALES - .

1. Elaborar los estudios técnicos que sustenten el formulacién, disefio, im plementacién y evaluacion
de las politicas publicas en materia de cultura, recreacién y deporte, siguiendo ios lineamientos
institucionales.

2. Gestionar formulacién e implementacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos

relacionados con temas de economia cultural y creativa y de las economias derivadas del sector,

segun las especificaciones establecidas.

3. Ejecutar acciones para el fomento, promocién, incentivo y desarrollo de la economia cultural y

creativa en la ciudad, siguiendo los lineamientos institucionales.

4. Brindar asesoria técnica y acompafamiento a arganismos publicos y privados para la promocion

de la economia cultural y creativa, conforme a las metodologias establecidas por la Secretaria.

b. Implementar estrategias para fortaiecer capacidades y competencias emprendedoras y

empresariales del capital humano vinculado al sector cultural y creativo de la ciudad, segun las

especificaciones establecidas.
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1

Desarrollar lineas de gestion de conocimiento sobre la economia cultural y creativa en el Distrito
Capital, siguiendo los lineamientos institucionales.

Definir, construir y consolidar la metodologia de medicién y los resultados de la Cuenta Satéiite de
Cultura de Bogota, en coardinacién con el Departamento Nacional de Planeacion — DANE, segln
las especificaciones establecidas. _

Realizar actividades para promover el desarrollo econémico de los agentes del sector de economia
cultura y creativa, de conformidad con las politicas distritales.

Desarrollar procesos administrativos, contractuales y financieros que requiera la gestién del area
siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

10. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos y

solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.
1. Brindar atenci6n y orientacién a la ciudadania sobre los tramites y actuaciones de competencia de
la dependencia, siguiendo los protocolos de atencion.

12. Desempefar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
2. Formulacién y evaluacién de politicas publicas
3, Politicas en economia cultural y creativa
4. Formulacion y seguimiento de proyectos.
5, Relaciones interinstitucionales.
L N "COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' COMUNES POR NIVEL JERARQUIC
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico ~ profesional
« Qrientacién a resultados s Comunicacion efectiva
v Qrientacion al usuario y al ciudadano «  Gestion de procedimientos
»  Compromiso con la organizacién * |nstrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo
» Adaptacién ai cambio Cuando tenga personal a cargo:
« Direccién y desarrollo de personal
*  Toma de decisiones
"REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nicleos Bésicos del Conocimiento - [profesional.

NBC:

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

- Arguitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas _

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacion Social, Periodismo y afines

- Contaduria Pablica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenierfa Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica y
afines

- Mdasica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Psicologia

-~ Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfrl 061 Profesmnal Espemahzado, Codigo 222, Grado 26 — Dareccron de Personas Ju idi cas '
e e v AREA FUNCIONAL : O

DIRECCI(’JN DE PERSONAS JURIDICAS |
© 2l 'PROPOSITO PRINCIPAL™ 7~ 7

. ‘ﬁ'i;:"f :

Desarrollar accmnes para el recmocmento de la personeria Jundlca y trémltes derivados de ia misma,
de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte, con domicilio
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’en Bogota D.C., y desarrollar las actividades de inspeccién, vigilancia y control de las entidades sin
4nimo de lucro de competencia de la SCRD.
' BEUNCIONESIESENCIAIES

1. Adelantar los tramites, evaluar, verificar y revisar la documentacion allegada por las entidades sin
Animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas a! Sistema Nacional del Deporte, con
domicilio en Bogota D.C., para el reconocimiento y cancelacion de la personeria juridica, y para la
aprobacién e inscripcion de las reformas estatutarias, conforme al procedimiento establecido.

2. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias

asignadas a la Direccién, conforme a los tiempos y procedimientos estabiecidos.

3. Proyectar los requerimientos, observaciones y recomendaciones dirigidas a las entidades sin

animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con

domicilio en Bogota D.C., dentro del procedimiento de reconocimiento de la personeria juridica y

tramites derivados de la misma.

4. Evaluar, verificar y revisar la documentacion e informacién financiera y contable remitida por las

entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccion,

vigilancia y control, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

5. Practicar visitas administrativas de inspeccién, 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 Comercic de Bogota, aplicando el
procedimiento interno.

6. Evaluar, verificar y revisar la documentacién e informacion remitida por las entidades sin animo de

jucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccién, vigilancia y control, en

concordancia con la normatividad vigente.

7. Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de las
entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos, de acuerdo con los
procedimientos y competencias de la Secretaria. :

8. Proyectar las certificaciones que, sobre las entidades sin &nimo de lucro sujetas de inspeccién,
vigilancia y control, deba expedir la Direccién, conforme a los tiempos vy procedimientos
establecidos.

9. Brindar atencién vy orientacién a la ciudadania y a las entidades sin &nimo de lucro sobre los
tramites y actuaciones de competencia de fa Direccién, siguiendo los protecolos de atencion.

10. Mantener actualizado el sistema de informacién para registro, inspeccion, vigilancia y control de
las funciones a cargo de la Direccion, seguin tas especificaciones establecidas.

11. Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por las entidades
sujetas de inspeccion, vigilancia y control, de acuerds con los procedimientos y politicas de la
Secretaria.
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12. Desempenar [as demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y ia naturaleza del empleo.
B -~ ______CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios. Por la cual se dictan disposiciones para el fomento
del deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la Educacién Fisica y se crea el
Sistema Nacional del Deporte o la norma que la modifique o adicione
2. Normativa sobre tramites y actuaciones relacionados con personeria juridica y el ejercicio de las
funciones de inspeccion, vigilancia y control de entidades sin 4nimo de lucro con fines culturales,
deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogota.
Derecho comercial
Derecho administrativo
Contabilidad y finanzas
_Normas internacionales de informacion financiera NIIF
- _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personai a cargo:
* Direccion y desarrollo de personal
*  Toma de decisiones
- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: profesional.

U W

- Derecho y afines
- Contadurfa publica

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Perfil 062 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Subsecretaria Distrital de Cultura
Ciudadana y Gestién def Conocimiento Cultural
i AREA FUNCIONAL '
SUBSECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO
"' B ' PROPOSITO PRINCIPAL -
Gestionar y contribuir en fa implementacion de los criterios conceptuales, metodoldgicos y técnicos
que orientan la formulacion, prototipado e implementacion de planes y proyectos de cultura ciudadana
y transformacién cultural en |a administracion distrital.
- i ~ FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar la formulacién, implementacién y seguimiento de los criterios conceptuales,
metodolbgicos y técnicos que orientan la creacién e implementacion de planes, programas y
proyectos de cultura ciudadana y transformacion cultural en ia administracién distrital y sus
localidades.
h.  Contribuir en la implementacién de la politica ptblica de cultura ciudadana en Bogota, conforme a
los lineamientos y procedimientos internos, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la
Secretaria.
3. Desarrollar actividades para el disefio, prototipado, pilotaje, ejecucién y evaluacidn de las
acciones, herramientas y metodologias de transformacion cultural para su implementacién a
escala en el Distrito Capital, siguiendo los lineamientos institucionales.
4. Adelantar acciones gue permitan medir el impacto y transformaciones alcanzadas por los
proyectos y estrategias de cultura ciudadana y cambio cultural implementadas, conforme a los
procedimientos institucionales.
5. Gestionar los procesos de organizacién social y comunitaria de los agentes que trabajan en
iniciativas de transformacién cultural en sus territorios o con las poblaciones a las que pertenecen.
6. 6. Gestionar las herramientas y mecanismos de generacién de informacién que sobre la ciudad
realiza la Direccién y articularlos en la definicion, disefio y prototipado de acciones de
transformacién cultural en concordancia con las prioridades institucionales y conforme a las
politicas.
7. Gestionar y promover ia apropiacién social, el didlogo de saberes y encuentros ciudadanos entre
agentes publicos, privados y la ciudadania, en el marco de los proyectos y estrategias de
transformacién cuitural y cultura ciudadana.
8. Orientar y gestionar la produccién de contenidos y las estrategias de divulgacién de las actividades
lideradas por la Subsecretaria, siguiendo los lineamientos institucionales.
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9. Evaluar, controlar y generar los reportes e informes necesarios relacionados con los programas,
proyectos y actividades de medicidn y monitoreo que realiza la Subsecretaria, de acuerdo a los
planes y protocolos priorizados en los espacios de coordinacién sectorial e intersectorial.

10. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.
Gestién del conocimiento.

Participacién ciudadana.

Formulacion y seguimiento de politicas publicas.

Gestion integral de proyectos.

ok =

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con fa organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio ) Cuando tenga personal a cargo:

* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA’

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional.
NBC:

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines

- - Artes Representativas

- Bibliotecologfa, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas
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. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
. Comunicacién Social, Periodismo y afines

- Contaduria Publica

- Derecho y afines

. Disefio

- Economia

- Educacion

. Filosofia, Teologia y afines

- (Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

- Mateméticas, Estadistica y afines

- Musica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por |a ley.
Perfil 063 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Direccién Observatorio y Gestion

. —AREA FUNCIONAL L '
DIRECCION OBSERVATORIO Y GESTION DEL CONOCIMIENTO CULTURAL

' ' PROPOSITO PRINCIPAL L _
Contribuir en la implementacién, seguimiento y evaluacién que permitan medir el impacto y
transformaciones alcanzadas por los planes, programas y proyectos de cultura ciudadana y cambio
cultural.

- FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, actualizar y socializar los protocolos de uso, procesamiento y aplicabilidad del Sistema
de Gestién de Informacion liderado por la Direccién Observatorio y Gestion del Conocimiento
Cultural, siguiendo los lineamientos institucionales.

2. Adelantar el procesamiento y depuracién de la informacién producida por ia Secretaria, instancias
del sector cultura y de 1a Administracién Distrital, para que se integre al Sistema de Gestién de la
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1

1

1

informacion de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria y la Direccién

Observatorio y Gestién del Conocimiento Cultural, -

Consolidar los resuitados de los procesos de recoleccién, observacién, memoria y analisis de

informacion estadistica de los proyectos liderados por ia Direccién para ser incorporados en el

Sistema de Gestién de Informacién, siguiendo los procedimientos internos,

Generar con oportunidad y calidad los reportes del Sistema de Gestién de Informacién como

insumo para los andlisis estratégicos y toma de decisiones del sector cultura, recreacion y deporte,

en concordancia con las politicas institucionales.

Generar los reportes estadisticos y cruces de informacién del Sistema solicitados por las diferentes

areas de la Secretaria y las entidades de la administracién distrital siguiendo los protocolos

establecidos.

Desarrollar acciones para la gestién del conocimiento, la innovacién y la apropiacién social

conforme a las especificaciones técnicas de la Direccién.

Contribuir en el disefio y andlisis estadistico de las mediciones realizadas, segun los pardmetros

de la Secretaria.

Elaborar indicadores e indices econémicos, sociales y culturales, para el andlisis y formulacién de

politicas institucionales conforme a las metodologias establecidas por la Direccién.

Preparar los insumos necesarios para los informes sobre mediciones, sondeos, encuestas,

conteos, experimentos sociales, y en general, investigaciones desarrolladas por la Direccién.

0. Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacién cuantitativa y/o
cualitativa producida por la Direccién de Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural, en
condiciones de calidad y oportunidad.

1. 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. *

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de paquetes estadisticos

1.

2. Modelos y procedimientos de investigacién cuantitativa

3. Muestreo estadistico

4. Metodologia de investigacion

5. Georreferenciacién de informacién

6. Recoleccién de informacién en campo

) ' B COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES K

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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[ Aprendizaje continuo
Qrientacién a resultados

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva

L

| ]
Orientacién al usuario y al ciudadano s Gestion de procedimientos

Campromiso con la organizacion .
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio - |Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
_Toma de decisiones

Instrumentacion de decisiones

T|tqu profesmnal que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experlenma
siguientes Ndcleos Basicos de! Conocimiento - NBC: jprofesional.

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales vy afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
. Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

-~ Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linguistica y afines
. Mateméticas, estadistica y afines

- Musica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tareta profesional en los casos
reglamentados por ia ley.
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Perfil 064 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 - Direccién de Arte, Cultura y
Patrimonio

AREAFUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

: ' PROPOSITO PRINCIPAL '

Gestionar la formulacién e implementacién de politicas, planes, programas y proyectos para los

campos det arte, |a cultura y el patrimonio cultural.

' - - ___FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ia formulacién de lineamientos y en |a coordinacién intersectorial e intersectorial parala
implementacion de politicas en los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural, segun los
parametros de la Secretaria.

2. Gestionar la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el Distrito Capital,

siguiendo los lineamientos de politica distritales.

3. Formular, organizar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con los campos del

arte y fa cultura siguiendo las politicas y metas institucionales.

4. Coordinar la articulacién, regulacién, funcionamiento y seguimiento del Sistema Distrital de

Formacién Artistica y Cultural, SIDFAC, conforme a los lineamientos y metas institucionales. .

5. Desarrollar actividades de orden técnico y juridico para la gestién del patrimonio cultural de la |-

ciudad, siguiendo la normativa vigente y politicas de la Secretaria.

6. Realizar actividades para el fortalecimiento de la infraestructura del Sector Cultura, Recreacién y
Deporte, de acuerdo con tas politicas Distritales y en coordinacién con los organismos

competentes, seguin los pardmetros de la Secretaria. :

7. Administrar, controlar y realizar seguimiento a aspectos administrativos y financieros que requieran

la gestién de politicas, planes, programas y proyectos en arte, cultura y patrimonio, de conformidad

con los procedimientos internos.

8. Gestionar acciones orientadas a la proteccién y conservacién del patrimonio cultural de los

inmuebles y Sectores declarados como Bienes de interés Cultural del Distrito Capital y sus

colindantes, aplicando el procediriento interno. .

9. Realizar acciones de articulacion interinstitucional y sectorial para la implementacién y el
fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el arte, la cultura y el
patrimonio en el Distrito Capital, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente,

10. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y
solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportuniidad.

11. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrallo de las competencias
asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.
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12.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas plblicas en arte, cultura y patrimonio.
Gestién integral de proyectos.

BSUESE S e

_Gestion publica,

Marco normativo y conceptual de arte, cultura y patrimonio.

Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Agprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

= Aporte técnico — profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestién de procedimientos

» |nstrumentacién de decisiones
Cuando tenga personal a cargo:

*  Direccién y desarrollo de personai
Toma de decisiones

"~ REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Ndacleos Basicos del Conocimiento -
NBC: :
Administracién

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y afines

Artes Plasticas, visuales y afines

Artes Representativas

Ciencia Poiitica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y afines
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacién

Sesenta y
profesional.

seis (66) meses de experiencia
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- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y
afines

- Musica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 065 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Subdireccién de Gestién Cultural
y Artistica

AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION CULTURAL Y ARTISTICA

Contribuir en la formulacién de planes, programas y proyectos que permitan fortalecer la formacién,
creacion, investigacién, circulacion, apropiacion, divulgacion y el fomento del arte y la cultura en el

Distrito Capital.

___FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién de lineamientos y en la coordinacién intersectorial para la implementacién
de politicas en los campos del arte y la cultura, de acuerdo con los objetivos y metas de la
Secretaria.

2. Disefiar lineamientos y brindar asesoria técnica para la implementacién de politicas, planes,
programas y proyectos de arte y cultura en el Distrito Capital, segun las especificaciones
establecidas.

3. Desarrollar acciones de fortalecimiento para las instancias y espacios de participacién en el arte ¥
la cultura, segtin las especificaciones establecidas.

4. Disefiar e implementar politicas y estrategias de arte en el espacio publico conforme al Plan de

Desarrollo y las Politicas Institucionales.

5. Realizar acciones de articulacion interinstitucional y sectorial para la implementacion y el

fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el arte y la cultura en

el Distrito Capital, conforme a las metodologias establecidas por la Secretaria.
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10.

Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas
y proyectos que desarrolle la Secretaria en los campos del arte y la cultura, siguiendo los
lineamientos institucionales.

Desarrollar actividades que soporten la gestién contractual de la Subdireccién, conforme a las
necesidades de la administracion y los procedimientos internos.

Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y
solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.
Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias
asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.
Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OB W

_Gestién publica.

Marco normativo y conceptual de arte, cultura y patrimonio.

Politicas pUblicas en arte, cultura y patrimonio.

Gestidn integral de proyectos.

Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

"COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario vy al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

»  Direccién y desarrolio de personal
« Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - [profesional.
NBC:

Administracién
Antropologia, Artes Liberales
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Arquitectura y afines

Artes Plasticas, visuales y afines

Artes Representativas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y afines
Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacién

Filosofia, Teologia y afines

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

Mdusica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

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

Perfil 066 Profesional Especializado, Cadigo 222, Grado 26 — Subdireccion de Infraestructura
Patrimonio Culturai

AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PATRIMONIO CULTURAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y promo

ver acciones para la proteccién, conservacion, intervencion,
nfraestructura y el patrimonio cultural del ambito Distrital.

divuigacion y salvaguarda delai

_ FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar acciones para el disefio, administracién vy seguimiento de planes, programas vy

proyectos de infraestructura sectorial, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la

Secretaria.

Elaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y proyectos de

patrimonio e infraestructura sectorial, siguiendo los lineamientos institucionales.

conformidad con [a normativa vigente.

Desarrollar los procesos para la asignacion de recursos de la contribucién parafiscal cultural, de
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Desarrollar acciones orientadas a la proteccién y conservacion del patrimonio cultural de los
inmuebles y sectores declarados como Bienes de interés Cuttural del Distrito Capital y sus
colindantes, aplicando los procedimientos internos.

Realizar seguimiento y control al desarrollo de los proyectos que se adelanten con cargo a los
recursos de la Ley del Espectaculo Publico, de acuerdo con las metas institucionales.

Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de infraestructura del sector,
segun las especificaciones establecidas. '
Contribuir en los procesos de articulacién intersectorial e interinstitucional para la gestion y
seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector, en concordancia con las politicas
institucionales.

Adelantar la gestién y tramites necesarios para la formulacién y ejecucion de proyectos de
infraestructura del sector, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

Desarrollar mecanismos de gestion participativa que garanticen la sostenibilidad econémica y
social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes escalas, de acuerdo con las
politicas institucionales.

10. Contribuir en el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién, seleccion,

contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

1i. Elaborar documentos e informes relacionados con Ia gestién de la infraestructura sectorial y el

patrimonio cultural, en condiciones de calidad y oportunidad.

12. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a [a dependencia a nivel

interne, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
y normativa vigente.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza dei empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
1. Plan de Qrdenamiento Territorial
2. Formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura
3. Contratacién estatal
4. Patrimonio material
I " COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
» Qrientacion a resultados * Comunicacién efectiva
» Qrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestibn de procedimientos
»  Compromiso con la organizacién » Instrumentacién de decisiones
Catrera 8° No. 9 - 83 Centro Pagina 173 de 480
Tel. 3274850 DES-MN-(1-FR-06. v1 08/1 02021
Cédigo Postal: 111711
wwnw, culturarecteacionydeporte.pov.co
Informacidn; Linea 195 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.




*
SECRETARIA DE

- I
CULTURA, RECREACIGN
BOGOT/\ | oo
RESOLUCIOJ _5_305 2022 308t

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

* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis {66) meses de experiencia
siguientes Nlicleos Basicos del Conocimiento - NBC: [profesional.
- Administracion
- Antropologia, Artes Liberales
- Arquitectura y afines
- Artes Plasticas, visuales y afines
- Derecho vy afines
- Ingenieria civil y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 067 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 ~ Direccién de Lectura y Bibliotecas

; ' o ___AREA FUNCIONAL " o

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

___ PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento y control de los planes, programas y proyectos relacionados con la

lectura y la escritura en la Ciudad, en cumplimiento de los objetivos y metas instituciones.

B B ' ______FUNCIONES ESENCIALES L o

1. Realizar la evaluacién y seguimiento de la implementacién de fas politicas publicas, planes,
programas y proyectos de lectura y escritura conforme a las metas institucionales y el Plan Distrital
de Desarrollo.

2. Intervenir en la implementacién y la evaluacién del Plan Distrital de Lectura y Escritura, siguiendo

los objetivos y metas institucionales.

3. Gestionar el disefio de las politicas publicas de lectura y escritura conforme a las metas

institucionales y el Plan Distrital de Desarrollo.

4. Realizar seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo vinculadas a la gestion de la Direccion,

desde el punto de vista técnico y administrativo, aplicando los lineamientos institucionales.
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Realizar actividades de seguimiento y control para la operacién del Programa Biblored, en
cumplimiento de los objetivos y metas instituciones.

Participar en el desarrollo de acuerdos o convenios que requiera la Biblored para la
implementacién de sus servicios y programas en torno a la cultura digital y la innovacion, segun
las especificaciones establecidas.

Disefiar e implementar herramientas y metodologias de evaluacién, seguimiento y control de los
procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar fos programas vy
servicios de la Biblored, dentro del marco de 1a capacidad y condiciones de calidad establecidos
por la entidad.

Evaluar la implementacién de programas de codperacién y articulacién con el sector publico y
privado, para fortalecer la gestion y sostenibilidad de los programas del Plan Distrital de Lectura y
Escritura, segun las especificaciones establecidas.

Proyectar y/o revisar, los actos administrativos que se expidan para gestién de la Direccién de
lectura y Bibliotecas, en concordancia con la normatividad vigente.

10. Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo, acompafiamiento en los

requerimientos que realicen organismos de control, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

11. 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.

12. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, €l nivel jerarquico y la naturaleza del empieo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Distrital de Lectura y Escritura.
2. Procesos de promocién de lectura y escritura.
3. Conocimiento del sector del libro y |2 lectura.
4. Gestion integral de proyectos.
5. Normativa para ia formulacién de politicas plblicas distritales.
B I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
»  Qrientacién a resultados »  Comunicacion efectiva
» Qrientacién al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
s  Compromiso con [a organizacion » [nstrumentacién de decisiones
" Trabajo en equipo
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Adaptacién al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

ACADEMECA’ "EXPERIENCIA

“REQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA 7 i+

EXPERIENCI,

Tltulo profesional que corresponda a uno de Ios
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento -
NBC:

Administracion

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes Representativas

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relacicnes Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y afines
Contaduria y afines

Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacion

Filosofia, Teologia y afines

Geografia, Historia

Ingenieria Industrial y afines

Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y
afines

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

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

Sesenta y seis (66) meses de experlenma'
profesional.

Carrera 8% No, 9 - 83 Centro

Tel. 3274850

Cédigo Postal: 111711
\’V\\’W.CIJI'[Ul’ﬂi’GCI’EﬂCiQI‘I\’dCBOI’TB.EOV.CO
Informacion: Linea 195

Pagina 176 da 480
DES-MN-01-FR-06. v1 081072021

ALCALDIA MAYOR
DE BOGUTAD.C.



*
SECRETARIA DE

CULTURA, RECREACION
BOGOTI\ Y DEPORTE
RESOLUCION 5_:505 2022 3N oro

“Por la cual se madifica y consolida el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de Ia Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

Perfil 068 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Direccion de Gestion Corporativa
~ Gestién del Talento Humano

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

"PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrol!ar programas para el fortalecimiento del proceso de gestion del talento humano de la
Secretaria de conformidad con |a normativa vigente y las politicas institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el plan estratégico de talento humano y verificar su ejecucion de acuerdo con las politicas
de la Entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

2. Desarrollar la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con la Administracién del

Talento Humano en la Secretaria, siguiendo las politicas institucionales.

3. Ejecutar los planes institucionales de bienestar, estimulos e incentivos y Seguridad y Salud en el

Trabajo dentro de los parametros y términos establecidos por ley.

4. Qrientar en temas relacionados con salarios, prestaciones sociales y demas pagos inherentes a

la némina de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Orientar la realizacién de los concursos de méritos cuando se requiera y mantener actualizado el

registro publico de carrera administrativa, de conformidad con las instrucciones de [a Comision

Nacional del Servicio Civil o el ente rector competente.

6. Administrar el sistema de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la Entidad, de

conformidad con las disposiciones legales y las directrices establecidas en la normatividad vigente

sobre 1a materia.

7. Gestionar las actualizaciones y/o modificaciones al manual especifico de funciones y de

competencias laborales, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y con los parametros

establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil o el ente rector competente.

8. Revisar y proyectar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos de

los procesos de talento humano, aplicando la norma y los procedimientos internos.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el érea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién del talento humano

Bienestar social e incentivos para ¢l sector pablico

Capacitacién

Funcién Publica

Procesos de liquidacién, pago de némina y del sistema de seguridad social
Derecho administrativo laboral

G OR LN =l
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo *  Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano *  Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién del Talento Humano. Planeacién, creatividad e innovacion, Direccion y desarrollo personal,
liderazgo efectivo, direccién y desarrollo de personal, creatividad e innovacién, conocimiento del
entorno, manejo de [a informacian, aprendizaje permanente.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes NUcleos Bésicos del Conocimiento - NBC: |profesional,

- Administracién.

- Ingenieria Industrial y afines.
- Economia.

- Contaduria Plblica.

- Psicologia.

- Derecho y afines.

Titulo de posgrado.,
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 069 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Direccién de Gestian Corporativa
- Contratacion

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

PROPQOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos de contratacién de la Secretaria, en sus etapas precontractual, contractual
Y post contractual en términos de oportunidad y eficiencia, y conforme con las disposiciones
normativas vigentes.
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~ FUNCIONES ESENCIALES L

1. Analizar y dar conceptos a la estructuracién de estudios previos para contratos y convenios, de
acuerda con los lineamientos definidos.

2. Elaborar prepliegos de condiciones, pliegos de condiciones definitivos, minutas contractuales,
invitaciones publicas, respuestas a las observaciones presentadas por los proponentes, actos
administrativos, modificaciones contractuales, aclaraciones, terminacién anticipada, adiciones y
prorrogas y demas documentos requeridos en las distintas modalidades de contratacién, de
conformidad con los criterios establecidos y la normativa vigente.

3. Realizar la publicacion de los contratos en las plataformas establecidas, atendiendo los términos
y disposiciones legales vigentes.

4. Evaluar juridica y normativamente los procesos asignados, seguimiento de las propuestas
presentadas por los proponentes y consolidacion de ofertas, de acuerdo con los procedimientos
definidos.

5. Realizar la verificacion de las pélizas o garantias Unicas de los contratos, conforme con los
lineamientos, programaciones y normas vigentes.

6. Revisar y tramitar las liquidaciones de los contratos, de acuerdo con los lineamientos definidos y
las disposiciones legales vigentes.

7. Brindar orientacién a las dependencias y supervisores designados en el desarrollo, ejecucion y
seguimiento a los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios, teniendo en
cuenta las disposiciones normativas vigentes.

8. Desarrollar actividades administrativas que requiera la gestién de contratacién, conforme con los
procedimientos internos.

9. Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones que requiera el proceso contractual de
la Secretaria, en condiciones de calidad y oportunidad.

10. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a 1a dependencia a nivel
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
y normativa vigente.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. _

i CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal

2. Derecho administrativo

3. Plan anual de adquisiciones

4. Manejo de la plataforma del sistema electrénico para la contratacion

5. Normativa anti-tramites y estatuto anticorrupcion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES N '_' POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo *  Aporte técnico — profesional
* Qrientacién a resultados *  Comunicacion efectiva
* Qrientacién al usuario y al ciudadano *  Gestién de procedimientos
* Compromiso con la organizacién = Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
*  Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

» Direccién y desarrollo de personal
*  Toma de decisiones

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra pablica. Atencion al detalle, Visién estratégica, trabajo en equipo y colaboramén planeacion,
capacidad del analisis, negociacion, comunicacion efectiva, creatividad e innovacién, resolucion de
conflictos.

i o REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .-

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: profesional.

- Derecho y afines
Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia ley.

Perfil 070 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26 — Direccion de Gestién Corporativa
— Gestién Financiera

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a procesos financieros y presupuestales de la Secretaria, siguiendo
Ios procedlmientos y politacas institucionales.

_FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procedimientos para la programacién, ejecucion, seguimiento, cierre mensual y de
vigencia presupuestal, y de gastos, en ef aplicativo presupuestal de la entidad, en condiciones de
calidad y oportunidad.
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Preparar, revisar y consolidar los informes, conceptos y documentos en materia presupuestal de
acuerdo con los procedimientos y aplicando los controles respectivos.

Gestionar la consolidacién de la justificacion de reservas que se constituyan por parte de las areas
ejecutoras como responsables de la ejecucion de proyectos de Inversién y de Gastos de
Funcionamiento, de acuerdo con los procedimientos.

Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal, de acuerdo con
los requerimientos y procedimientos establecidos.

Tramitar las modificaciones presupuestales que requiera la gestién de la Secretaria, conforme al
procedimiento interno.

Participar en la programacion y realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de [a Direccibn
de Gestiébn Corporativa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Brindar orientacion y acompafiamiento a las dependencias sobre el manejo de asuntos financieros
y presupuestales, en condiciones de oportunidad.

Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo acompafiamiento en los
requerimientos que realicen organismos de control, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

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.

10. Desempeftar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempefio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas publicas
2. Estatuto organico de presupuesto
3. Normas presupuestales
4. Gestioén financiera

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= QOrientacién a resultados »  Comunicacién efectiva
«  QOrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestién de procedimientos
»  Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
»  Direccién y desarrollo de personal
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[  Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestron Financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos, negociacion, transparencia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [profesional.

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial

- Ingenierfa administrativa y afines

Titulo de posgrado.
Matricuta o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 371 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 26 — Direccién de Gestién Corporativa
— Gestién Financiera

AREA FUNCIONAL

"DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis, disefio, implementacién y registro de las acciones encammadas al desarrollo de
procesos de gestién contable de la Secretaria y dar fe de la razonabilidad de los estados financieros,
de conformidad con la normatlwdad legal vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el analisis de los estados financieros de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte, implementando puntos de control e identificande acciones que permitan lograr mejoras
en la informacién contable de la entidad.

2. Desarrollar actividades para la implementacion y desarrollo de politicas , planes, programas,
proyectos y precedimientos 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 informacién contable, de acuerdo con los lineamientos y, parametros
establecidos.

4. Uniformar, centralizar y consolidar la informacién contable de la Secretaria Distrital de Cultura,

Recreacién y Deporte.
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Cultura, Recreacién y Deporte

proceso contable de la Secretaria.

5. Preparar y presentar los informes contables y los estados financieros de la Secretaria Distrital de
B. Revisar y aprobar los pagos con sus descuentos tributarios y causacién, dando cumplimiento al

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

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacién al cambio

1. Plan Unico de las Cuentas de la Contaduria General de fa 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 gestién.
6. Normativa en Control Fiscal y Control Interno.
' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo *  Aporte técnico — profesional
» Qrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
= QOrientacién al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
s Compromiso con la organizacion » [nstrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo

Cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

. Manejo eficaz y eficiente de recursos.
- Negociacion.
- Transparencia.

-Transparencia.
-Negociacion.
-Manejo eficaz y eficiente de recursos.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de los [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: profesional.

- Contaduria pUblica
Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

Perfil 072 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 26 - Direccion de Gestién Corporativa
~ Gestion de Servicios Administrativos . -

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTIGN CORPORATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con ia
]?dministracién de los recursos fisicos y los servicios generales requeridos para el optimo
uncionamiento de la Secretaria.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para el disefio, programacion y planeacién de los recursos fisicos y servicios
generales de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

2. Administrar y realizar seguimiento a la prestacion de servicios generales de la Secretaria, con
razonabilidad técnica y presupuestal, y de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos
para tal fin,

3. Intervenir en fa administracién, seguimiento y control de los recursos fisicos que requiera la
Secretaria para su optima operacién, aplicando los procedimientos internos.

4. Revisar, verificar y controlar lo relacionado con el y pago de impuestos, servicios publicos, v
seguros para garantizar el funcionamiento de las sedes de la Secretaria.

5. Realizar las gestiones necesarias para la constitucién o renovacién de las pélizas que aseguren
los bienes de la Secretaria y reportar la ocurrencia de siniestros haciendo el seguimiento
respectivo para la abtencién de resultados oportunos, en términos legales.

6. Realizar actividades del proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién,
seleccion, contratacién y ejecucion, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

7. Efectuar acciones para el disefio, implementacién y seguimiento a temas del Modelo Integrado de
Planeacién y Gesti6n-MIPG, en lo relacionado con la administracion de recursos fisicos y servicios
generales, siguiendo las politicas institucionales.
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8. Elaborar y preparar informes que se requieran a nivel interno, para los organismos o ciudadanos,
relacionados con los procesos a cargo, en condiciones de calidad y oportunidad.
9. 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.
10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
___con el area de desempefio, €l nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

—_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién

2. Gestién financiera

3, Gestién contractual

4. Administracion de bienes y servicios

5. Excel

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién-MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo =  Aporte técnhico - profesional

»  Qrientacién a resultados »  Comunicacion efectiva

= Qrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestién de procedimientos

= Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones

» Trabajo en equipo

»  Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn de recursos fisicos y servicios generales. Orientacién al usuario y al ciudadano,
transparencia, gestion de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos, toma de decisiones.
Compra publica. Atencién al detalle, Vision estratégica, trabajo en equipo y colaboracién, planeacién,
capacidad de analisis, negociacién, comunicacién efectiva, creatividad e innovacién, resolucién de
conflictos.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Sesenta y seis (66) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: profesional.
- Administracién
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- Contadurfa publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenierfa administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Cddigo: 222

Grado: 22

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Perfil 073 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 — Oficina de Control Interno
| | AREA FUNCIONAL .

OFICINA DE CONTROL INTERNO

__PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar acciones para la evaluacién y seguimiento del Sistema de Control Interno de la Secretaria
siguiendo los procedimientos internos y la normativa vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y ejecutar las evaluaciones y seguimientos a los procesos, proyectos o dependencias que
le sean asignados, aplicando los procedimientos internos,

2. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento gue surgen del proceso de evaluacion y
seguimiento de la Secretaria, verificando su eficacia y efectividad.

3. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento producto de las auditorias realizadas por los
entes de control, siguiendo los lineamientos institucionales.

4. Evaluar la gestién del riesgo, los controles y la efectividad de los mismos, siguiendo los

procedimientos internos.

5. Realizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno en la Entidad, de conformidad

con la normativa vigente.
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6. Proponer métodos y procedimientos para la aplicacion del Sistema de Control Interno y elaborar
los instrumentos necesarios para tal fin, en procura de la mejora continua del area.

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

8. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el érea de desempefio, el nivel jerarquico y |a naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ot

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control internc en las
entidades y organismos del Estado.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn — MIPG

Gestién publica

Contratacién publica

Estatuto anticorrupcion

Presupuesto publico

Normas internacionales de auditoria (NIA)

Administracién y control de riesgos

Excel

LN TR W

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Control Interno. Creatividad e innovacién, liderazgo, orientacién al usuario y al ciudadano, trabajo en
lequipo y colaboracién, resolucién y mitigacién de problemas, transparencia, orientacion a resultados,
vinculacion interpersonal, atencion de requerimientos, capacidad de analisis.

! — COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo » Aporte técnico — profesional
* Qrientacién a resultados s Comunicacién efectiva
»  Qrientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacién *  [nstrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Carrera 8¢ No. 9 - 83 Centro Péigina 187 de 480
Tel. 3274850 DES.MN-01-FR-06. v1 08/10/2021

Cédigo Postal: 111711
www. cuiturarecreacionydeporie.gov.co

Informacién: Linea 195 - ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DL,




%
Qﬁ SECRETARJA DE
B o G o.r CULTURA, RECRFACION
Y DEPORTE _
3p e
RESOLUCION DE 2022

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

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nacleos Bésicos del Conocimiento - NBC: [profesional.

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética v afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfal 074 F'rofesmnal Especializado, Cédigo 222, Grado 22 — Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA

| PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, para la toma de
decisiones en cumplimiento de los objetivos misiones de la entidad y la prevencién del dafio
antuurrdmo en el marco normativo vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

I. Ejecutar actividades para la formulacién, actualizacidén, adopcién de propuestas y medidas
regulatorias necesarias para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacion y Deporte, dentro
de los marcos normativos vigentes.

2. Proyectar conceptos juridicos para proyectos de acuerdo o de ley que se generen desde el Sector,
asi como acompafiar el proceso para su expedicion, y la regulacién especifica que se requiera, en
concordancia con [a normatividad vigente.

3. Revisar y realizar acompafiamiento juridico durante la expedicién e implementacion de los
proyectos de decreto que expida el Sector, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente,

4. Realizar seguimiento a la implementacién de las medidas regulatorias para el Sector Cultura,
Recreacion y Deporte, y acompanar cuando se requiera regulacion especifica, de acuerdo con las
politicas institucionales.

5. Brindar asesoria a las dependencias de la Secretaria en asuntos juridicos y regulatorios, de
conformidad con la normativa vigente, de conformidad con la normativa vigente en la materia.
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10.

Revisar desde el punto de vista legal, los actos administrativos que se expidan a nivel interno de
la Secretaria y que le sean asignados, dentro de los marcos normativos vigentes.

Substanciar providencias ¢ fallos que deba proferir el Secretario de Despacho en segunda
instancia, de conformidad con la normativa vigente en fa materia.

Elaborar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter
juridico y regulatorio formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los
ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

Ejercer y orientar la representacién judicial y extrajudicial de [a Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte en los procesos y demas acciones legales que se instauren en su contra o
que esta deba promover conforme a los lineamientos legales y ante las instancias judiciales y
administrativas, de conformidad con las delegaciones que le sean conferidas para estos efectos.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por |la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S

Normativa del sector cultura, recreacion y deporte.

Derecho administrativo

Modelo de Gestién Juridica Pablica del Distrito Capitall

Procedimiento para las relaciones politico-normativas con el Concejo de Bogota,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo « Aporte técnico ~ profesional
Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano »  Gestion de procedimientos
Compromiso con [a organizacién * |nstrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica. Planeacién, trabajo en equipo y colaboracién, comunicacién efectiva, negociacion,
onentacaén a resultados, vision estratégica, argumentacion.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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- Derecho y afines

itulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 75 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 - Subsecretaria de Gobernanza

- AREA FUNCIONAL

_ SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA
PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar estrategias y mecanismos para articular el disefic e implementacion de politicas, planes,
programas y proyectos sectoriales en arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacién, actividad fisica,
de acuerdo con el Plan de Desarrollo, [as politicas institucionales y las directrices del Despacho de la
Secretaria.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacién técnica en la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos
transversales del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, para el cumplimiento de su misién como
cabeza de sector.

2. Realizar seguimiento al ejercicio de las funciones a cargo de las dependencias de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, y mantener la unidad de propésito, en condiciones de
calidad oportunidad.

3. Adelantar de estrategias de participacion ciudadana, asi como el fortalecimiento y estimulo al
control social de las organizaciones frente a la gestién del Sector Cultura, Recreacion y Deporte,
segun las especificaciones establecidas.

4. Desarrollar estrategias de intervencién de la Secretaria en las Jocalidades para mantener un hilo
conductor entre éstas y las dependencias centrales, conforme a las metas y objetivos
institucionales.

o. Gestionar [a formulacion e implementacién de la politica de economia cultural y creativa del
Distrito, conforme a los objetivos institucionales.

5. Disefiar lineamientos e implementar estrategias para el fomento de la Cultura, la Recreacién y el
Deporte en el Distrito Capital, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

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

8. Realizar seguimiento a politicas, planes, programas y proyectos misionales vinculados con las
distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital,
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Realizar actividades de articulacién interinstitucionales a nivel, local distrital, nacional e
internacional de acuerdo con las politicas institucionales, de acuerdo con los procedimientos y
necesidades del servicio.

10. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y petlcmnes formuladas a la dependencia a nivel

interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
y hormativa vigente,

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
2. Sistema Distrital de participacién para el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
3. Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
4. Planeacion estratégica
5. Politicas de participacion y fomento
6. Formulacién y seguimiento de proyectos
7. Relaciones interinstitucionales
8. Contratacién estatal
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO :
s Aprendizaje continuo = Aporte técnico ~ profesional
» Qrientacién a resultados = Comunicacién efectiva
= Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestién de procedimientos
«  Compromiso con la organizacion » |nstrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
»  Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
isiguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: profesional.

Administracion

Antropologia, artes liberales
Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines
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- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines

- Musica

- Otros programas asociados a bellas artes
Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perﬂl 076 Profesional Especializado, Cddigo 222, Grado 22 - Direccidn de Fomento

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FOMENTO

i . PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades para e! disefio, ejecucién y seguimiento de las convocatorias publicas
ofertadas a los agentes del sector, de acuerdo con las estrategias de fomento, las necesidades de las
areas misionales de la entidad y bajo criterios de equidad, pettinencia y transparencia.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y revisién de las convocatorias ofertadas por el Sector Cultura, Recreacién
y Deporte, de acuerdo con [as politicas y metas institucionales.

2. Adelantar los procesos de revision administrativa y técnica de las propuestas participantes en las
convocatorias, siguiendo la normativa y procedimientos internos.

3. Participar en el proceso de designacién de jurados y jurados suplentes de acuerdo con la norma
y los procedimientos establecidos para el Programas Distritales de Estimulos, Apoyos
Concertados y Alianzas Estratégicas, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la
Secretaria.

4. Gestionar el proceso de evafuacion a propuestas participantes y de seguimiento a propuestas

ganadoras, conforme a los procedimientos internos.
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1

Intervenir en la implementacién de las estrategias de socializacién del Programa Distrital de

Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados, de acuerdo con las necesidades del

programa,

Realizar acompafiamiento técnico al desarrolio de las actividades relacionadas con la

implementacién de los procedimientos de la Direccién de Fomento, en linea con las politicas

institucionales.

Realizar seguimiento y control financiero y administrativo a la gestién de las convocatorias y

diferentes estrategias de fomento que adelante la Direccién, conforme a los procedimientos

internos. '

Realizar los tramites administrativos, financieros y contractuales necesarios para la apertura de

las convocatorias y posterior desembolso de recursos a los ganadores, conforme a las politicas y

procedimientos institucionales.

Realizar la formulacién de ajustes al manual de lineamientos del proceso de fomento, de acuerdo

con las politicas de la Secretaria.

0. Proyectar respuesta a las solicitudes relacionadas con las convocatorias segln los criterios
técnicos y normativos establecidos por la Entidad.

1. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y estrategias de participacion y fomento.
. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
3. Formulacién y seguimiento de proyectos.
4. Metodologfas de investigacién cualitativa y cuantitativa. . __
N ~  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo »  Aporte técnico - profesional
»  QOrientacién a resultados - |»  Comunicacién efectiva
» QOrientacién al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
«  Compromiso con la organizacion = |nstrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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itulo profesional que corresponda a uno de los [Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [profesional.
- Administracién
- Antropologia, Artes Liberales
- Arquitectura y afines
- Artes plasticas, visuales y afines
- Artes Representativas
- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacién Social, Periodismo y afines
- Contaduria Pablica
- Derecho y afines
- Disefio
- Economia
- Educacion
- Filosefia, Teologia y afines
- Geografia, Historia
- Ingenieria Administrativa y afines
- Ingenieria civil y afines
- Ingenieria Industrial y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines
- Musica
- Otros Programas Asociados a Bellas Artes
- Psicologia
- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
eglamentados por la ley.

Perftl 077 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 — Direccién de Asuntos Locales y

Partrcupac;én

v —JAREAFUNCIONAL @ 07 T
DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION
S I = . PROPOSITO PRINCIPAL ST
Adelantar procesos para dlnamazar el funcionamiento de las mstanmas eSpacms y de partlmpam n
del sector Cultura, Recreacion y Deporte, de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales.
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" FUNCIONES ESENCIALES

1

i

Desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos de la Secretaria en las localidades del
Distrito Capital con base en el Plan de Desarrollo y las directrices de la Subsecretaria de
Gobernanza, segn las especificaciones establecidas.

Realizar actividades para la articulacion sectorial en el proceso de implementacion de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos locales relacionados con el cumplimiento de la misién
sectorial, siguiendo los lineamientos internos.

Generar acciones para dinamizar el funcionamiento de las instancias, espacios y procesos del
Subsistema Local de Arte, Cultura y Patrimonio y del Sistema Distrital de Participacion en Deporte,
Recreacion, Actividad Fisica, Parques, Escenarios y Equipamientos Recreativos y Deportivos para
Bogota D.C. - DRAFE, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

Disefiar lineamientos y acompafar a las administraciones locaies en la formulacion,
implementacién, seguimiento y evaluacién de acciones para los Consejos del Sistema Distrital de
Arte, Cultura y Patrimonio, de acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.

Gestionar la intervencién de los gestores en las localidades del Distrito Capital y articular su
desempefio en los diferentes campos de accién de la Secretaria en sus Localidades, siguiendo
tos lineamientos internos.

Realizar seguimiento y evaluacién a las estrategias de articulacién sectorial y local y realizar los
ajustes para mantener la dindmica del desarrollo de las politicas, en linea con las politicas
institucionales.

Ejecutar y realizar seguimiento de las politicas, planes y programas vinculados con las distintas
poblaciones priorizadas en el Distrito Capital, de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

3. Manejar las herramientas de informacién requeridos para caracterizar el estado de las localidades

en asuntos de participacion, siguiendo el procedimiento interno.

Orientar los planes, programas y proyectos requeridos tendientes a fortalecer las comunicaciones

con las localidades y el control de las acciones sectoriales en estas instancias del gobierno distrital,

para garantizar la adecuada coordinacién y el cumplimiento de las metas.

0. Definir y gestionar las estrategias para la identificacién, reconacimiento, valoracion y apropiacion
social de territorios culturalmente significativos, segun las especificaciones establecidas.

1. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el érea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

— CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Marco conceptual y normativo de [a Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

2. Politicas de cultura, recreacion y deporte
3. Sistemas de participacion Distrital para Cultura, Recreacion y Deporte
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Adaptacién al cambio

4. Estrategias de participacion local
5. Estrategias de participacion ciudadana
6. Participacién y gestién social
7.__Trabajo con comunidades _
' ~_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional
* QOrientacién a resultados *  Comunicacién efectiva
* Qrientacién al usuario y al ciudadano *  Gestidn de procedimientos
*  Compromiso con la organizacién * [nstrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo

Cuando tenga personal a cargo:
» Direccidn y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

o

Titulo profesional que corresponda a uno de los
uientes Nicleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Administracién

Antropologia, artes liberales

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Ciencia polftica, relaciones internacionales
Comunicacion social, periodismo y afines
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacioén

Filosofia, teclogia y afines

Geografia, historia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines
Musica

Otros programas asociados a bellas artes

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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- Psicologia
. Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 078 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 — Direccién de Personas Juridicas
i AREA FUNCIONAL '

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS _

"PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para el reconocimiento de la personeria juridica y tramites derivados de la misma,
de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte, con domicilio
en Bogota D.C., y desarrollar las actividades de inspeccién, vigilancia y control de las entidades sin
animo de lucro de competencia de la SCRD.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los tramites, evaluar, verificar y revisar la documentacion allegada por las entidades sin
animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, con
domicilio en Bogota D.C., para ei reconocimiento y cancelacién de la personeria juridica, y para la
aprobacién e inscripcion de las reformas estatutarias, conforme al procedimiento establecido.

2. Elaborar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias
asignadas a la Direccién, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

3. Proyectar los requerimientos, observaciones y recomendaciones dirigidas a las entidades sin
animo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con
domicilio en Bogota D.C., dentro del procedimiento de reconocimiento de la personeria juridica y
tramites derivados de la misma.

4. Evaluar, verificar y revisar la documentacion e informacién financiera y contable remitida por las

entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccién,

vigilancia y control.

5. Practicar visitas administrativas de inspeccién, 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 Bogota.

5. Evaluar, verificar y revisar la documentacién e informacion remitida por las entidades sin animo de

lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccién, vigilancia y control.

7. Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de las

entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos, de acuerdo con los

procedimientos y competencias de la Secretaria.

Carrera 8" No. 9 - 83 Centro Pagina 197 de 480
Tel. 1274850 DES-MN-0§-FR-06, vi 08/10:2021
Cédigo Postal: 111711

www.culturarecreacionydeporie pav.co
Informacién: Linga 195 ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.




*
SECRETARIA DE

w}
CULTURA, RECREACION
BOGOT,\ Y DEPORTE

~ -

RESOLUCION7_5§E 2022 &1

“Por la cual se modifica y consolida ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

1

1

1

1

Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y

solicitudes de competencia de la Direccion, en condiciones de calidad y oportunidad.

Proyectar las certificaciones que, sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de inspeccién,

vigilancia y control, deba expedir la Direccidn.

0. Brindar atencién y orientacién a la ciudadania y a las entidades sin 4nimo de lucro sobre los
tramites y actuaciones de competencia de la Direccidn, siguiendo los protocolos de atencién.

1. Mantener actualizado el sistema de informacion para registro, inspeccion, vigilancia y control de
ias funciones a cargo de la Direccién.

2. Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por las entidades
sujetas de inspeccién, vigilancia y control.

3. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

_____CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios. Por la cual se dictan disposiciones para el fomento
del deporte, la recreacién, el apravechamiento del tiempo libre y la Educacién Fisica y se crea el
Sistema Nacional del Deporte o la norma que la modifigue o adicione

2. Normativa sobre tramites y actuaciones relacionados con personeria juridica y €l ejercicio de las
funciones de inspeccidn, vigilancia y control de entidades sin 4nimo de lucro con fines culturales,
deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogota.

3. Derecho comercial

4. Derecho administrativo

5. Contabilidad y finanzas

6. Normas internacionales de informacién financiera NIiF

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional

= QOrientacién a resultados =  Comunicacitn efectiva

*  QOrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestién de procedimientos

*  Compromiso con la organizacion *  [nstrumentacién de decisiones

* Trabajo en equipo

*  Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

» Direccidn y desarrolio de personal
» _Toma de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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itulo profesional que corresponda a uno de los |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
iguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: jprofesional.

Derecho y afines
Contaduria publica

itulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 079 Profesional Especializado, Cadigo 222, Grado 22 ~ Subsecretaria Distrital de Cultura

Cludadana y Gestion del Conocimiento Cultural

| AREA FUNCIONAL

Su BSECRETARiA DISTRITAL DE CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

| PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, orientar y desarrollar acciones para la formulacién, implementacién, evaluacion vy

seguimiento de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias de cuitura ciudadana y

transformacién cultural a nivel Distrital requeridos por la Secretaria.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la implementacién y seguimiento de la politica publica de cultura cmdadana en
Bogota, conforme a los lineamientos y procedimientos internos.

2. Desarrollar actividades para la formulacién, implementacién y seguimiento de planes, programas
y proyectos relacionados con la cultura ciudadana y transformacién cultural con las entidades
Distritales y Locales, en el marco de la politica publica.

3. Realizar acompafiamiento técnico a las entidades distritales en la elaboraciéon e implementacion
de pratocolos, manuales e instrumentos de transferencia metodolégica para las intervenciones de
cultura ciudadana, siguiendo los lineamientos institucionales.

4, Desarrollar y acompafiar el modelo de gestién interinstitucional que permita promover las
transformaciones voluntarias y corresponsables de los factores culturales de la ciudad.

5. Adelantar acciones que permitan medir el impacto y transformaciones alcanzadas por los planes,
programas y proyectos relacionados con cultura ciudadana y cambio cultural conforme a (os
procedimientos institucionales.

6. Adelantar y gestionar las acciones para la transversalizacién del enfoque cultural para fortalecer
la implementacién de acciones dirigidas a promover la corresponsabilidad y los cambios
voluntarios de comportamiento de la ciudadania.

7. Verificar y realizar el seguimiento a las actividades relacionadas con la coordinacién y articulacion

técnica de la Red de Cultura Ciudadana y Democratica y demds actores, encaminada al fomento
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y la promocién de las politicas, planes, programas y proyectos orientados a fortalecer 1a cultura
ciudadana y la transformacién cultural,

Gestionar y acompafiar el didlogo de saberes e intercambio distrital, regional y nacional del
componente cultural de tal manera que se reconozcan experiencias replicables y se impulse la
cultura y la transformacién cultural como un componente transversal.

Evaluar y generar los reportes e informes necesarios tomando como linea base la medicién y
monitoreo para el cumplimiento e impacto de los planes y acciones priorizados en el marco de la
politica plblica de cultura ciudadana y las demas politicas en las cuales se incorpora ¢l
componente cultural.

10. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y

solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.

11. Desempefiar fas demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TR N

Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.
Gestién del conocimiento.

Participacion ciudadana.

Formulacién y seguimiento de politicas pablicas.

Gestion integral de proyectos.

_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo *  Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados *  Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano = (Gestién de procedimientos
Compromisa con la organizacién * [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccidn y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - [profesional.

NBC:
Carrera 8" No. 9 - 83 Centro Fagina 200 de 480
Tel, 3274850 DES-MN-01-FR-06. v1 08/10/2021

Cédigo Postal: 111711
www culturarecreacionydeporte.gov,co

Informacién: Linea 195 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DL,




SECRETARIA DE

* ¥ " :
CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | urroms

IRESRS:
RESOLUCION DE 2022 '3 ) ¢Cp - =
“Por la cual se modifica y consolida el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

- Administracién

- Antropologfa, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas

. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion Social, Periodismo y afines

- Contaduria Pdblica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

. Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

- Matematicas, Estadistica y afines

- Musica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

Matricuta o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por a ley.

Perfil 080 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 — Direcciéon Observatorio y Gestion
del Conocimiento Cultural

-AREA FUNCIONAL
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Gestionar, desarrollar y evaluar el proceso de informacién, analisis y divulgacién de datos estadisticos
de los proyectos liderados por la Direccion Observatorio y Gestién del Conocimiento Cultural.

N N c O N E STESENGTAUE S I .
Disefiar, aplicar y evaluar los protocolos de recoleccidon, medicion, observacién, analisis y
divulgacién de informacién sobre la ciudad de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria.

2. Ejecutar actividades para los procesos de analisis y transmision de informacion en los campos
culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las diferentes instancias del sector ydela
Administracién Distrital.

3. Generar informacién de los componentes culturales para el seguimiento de las politicas
poblacionales y locales del distrito capital, aplicando los procedimientos internos.

4. Capturar, validar y procesar los datos y estadisticas de la Direccién Observatorio y Gestién del
Conocimiento Cultural, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Generar datos estadisticos solicitados por las diferentes areas de la Secretaria y las entidades de
la administracion distrital, siguiendo los protecolos establecidos.

6. Adelantar los procesos de revision de consistencia, validacion y depuracién de las bases de datos
resultantes de la sistematizacion de las encuestas, conteos y mediciones que se realicen,
aplicando los procedimientos internos.

7. Orientar y articular el disefio y analisis estadistico de las encuestas y estudios definidas en el plan
de accion, segun los parametros de la Secretaria.

8. Coordinar y orientar las encuestas, sondeos, censos, observaciones y demas estudios
cuantitativos, con su respectivo analisis, segun las necesidades de ia Direccién.

9. Construir indicadores e indices econdmicos y sociales, para el anlisis y formulacién de politicas
institucionales conforme a las metodologias establecidas por la Direccién de Observatorio ¥
Gestion del Conocimiento Cultural.

10. Organizar actividades de medicion en lo referente a los operativos de campo, critica, digitacién y
depuracion de bases de datos de las mediciones, sondeos, conteos y demas estudios alentados
por la Direccion.

11. Establecer las herramientas y mecanismos de generacién de informacion y conocimiento que
sobre la ciudad realiza la Direccién, en concordancia con las prioridades institucionales y conforme
a las politicas culturales.

12. Desarrollar acciones para la documentacion de resultados y apropiacién social de la gestion del
conocimiento conforme a las especificaciones técnicas de la Direccién.

13. Consolidar los documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacion estadistica
producida por la Direccién de Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

e 7 — gt
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptaciéon al cambio

1. Manejo de paquetes estadisticos
2. Modelos y procedimientos de investigacién cuantitativa
3. Muestreo estadistico
4. Metodologia de investigacion
5. Georreferenciacion de informacién
6. Recoleccion de informacion en campo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo *  Aporte técnico — profesional
* Qrientacién a resultados *  Comunicacion efectiva
»  QOrientacién al usuario y al ciudadano *  Gestidn de procedimientos
»  Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo

Cuando tenga personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

ITitulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Administracion

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas '

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacion social, periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
Matematicas, estadistica y afines

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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- Musica

- Ofros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 081 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 ~ Direccién de Arte, Cultura y
Patrimonio

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

PROPOSITO PRINGCIPAL

Desarrollar la formulacién, ejecucién y control de planes, programas y proyectos relacionados con los
campos del arte, la cultura y el patrimonio, siguiendo las politicas y objetivos de la Secretaria,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la formulacion de politicas en arte, cultura y patrimonio, y la gestién de estrategias
para su implementacion, conforme a los lineamientos de la Secretaria.

2. Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas
y proyectos que desarrolle la Secretaria en los campos del arte, la cultura y el patrimonio.

3. Gestionar acciones para fortalecer y articular los procesos de formacién de los agentes del sector,
desde el arte, la cultura y el patrimonio, en condiciones de calidad y oportunidad.

4. Contribuir en |a estrategia de desarrolio cultural territorial del sector cultural en el Distrito Capital,
siguiendo los objetivos y metas institucionales.

5. Desarrollar acciones para la articulacion, regulacién y el funcionamiento del Sistema Distrital de
Formacion Artistica y Cultural, SIDFAC, siguiendo los lineamientds institucionales.

6. Intervenir en el disefio de estrategias y contenidos para la promocion, divulgacién y conservacion
del arte, la cultura y el patrimonio cultural, de acuerdo con [as politicas institucionales.

7. Realizar acciones de articulacién interinstitucional y sectorial para la implementacion y el
fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el arte, la cultura y el
patrimonio en el Distrito Capital.

8. Gestionar la articulacién de las politicas distritales de patrimonio cultural. con otras politicas y
planes del orden distrital, regional, nacional e internacional v prestar la colaboracion sectorial e
intersectorial para propender por su desarrollo,
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10.
11.

12.
__con el érea de desempefio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo.

Contribuir en el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién, seleccion,
contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos relacionados con la gestion de la Direccion.
Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas ala dependencia a nivel
interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
y normativa vigente.

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R S ol e

Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreacién y deporte
Ley general de cultura y decretos reglamentarios

Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio

Plan de Ordenamiento Territorial

Politicas y reglamentacién sobre patrimonio cultural en Bogota
Formulacién y seguimiento de proyectos

_Estructura, grganizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 » [nstrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

s Direccién y desarrollo de personal
*» Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: Iprofesional.

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Disefio

Otros programas asociados a bellas artes
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- Musica

- Educacion

- Antropologia, artes liberales

- Lenguas modernas, literatura, lingiiistica y afines
- Arquitectura y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 082 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 22 — Subdireccién de Gestion Cultural

y Artistica ~ ' __ — _
| — AREA FUNCIONAL '
SUBDIRECCION DE GESTION CULTURAL Y ARTISTICA

___PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas y
proyectos que desarrolle [a Secretaria en los campos del arte y la cultura, de acuerdo con los objetivos
metas de |a Secretaria.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién de lineamientos y en la coordinacién intersectorial para la implementacion
de politicas en los campos del arte y la cultura.

2. Disefiar lineamientos y brindar asesoria técnica para la implementacién de politicas, planes,

programas y proyectos de arte y cultura en el Distrito Capital, segin las especificaciones

establecidas.

3. Desarrollar acciones de fortalecimiento para las instancias y espacios de participacion en el arte y

la cultura, en el marco de las politicas de la Secretaria.

4. Disefiar e implementar politicas y estrategias de arte en el espacio publico conforme al Plan de

Desarrollo y las Politicas Institucionales.

b. Realizar acciones de articulacién interinstitucional y sectorial para la implementacion y el
fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el arte y la cultura en
el Distrito Capital, conforme a los lineamientos y metas institucionales.

6. Desarrollar actividades que soporten la gestién contractual de la Subdireccién, conforme a las
necesidades de la administracién y los procedimientos internos,

7. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticion respecto de los asuntos y

solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.
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Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrolio de las competencias
asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.
Desempenar 1as demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeiio, el nivel jer&rguico y la naturaleza del empleo.

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas pUblicas en arte, cultura y patrimonio.
Gestidn integral de proyectos.

Gestion publica.

Marco normativo y conceptual de arte, cultura y patrimonio.

Estructura, organizacion y funcionamiento de fos organismos y entidades del Distrito.

TR

COMUNES

POR NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con {a organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a unc de los
lsiguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Administracién

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y afines

Artes Plasticas, visuales y afines

Artes Representativas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacidn Social, Periodismo y afines
Derecho vy afines

Disefio

Cuarenta y dos (42) meses de experlenma
profesional,
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- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines

- Musica

- Oftros Programas Asociados a Bellas Artes

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por (a ley.

Perfil 083 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 — Subdireccion de infraestructura y

Patrimonio Cultural . e
' AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PATRIMONIO CULTURAL _

] PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para ia administracién y seguimiento de planes, procgramas y proyectos de
infraestructura sectorial, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Secretaria.

_FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacion, investigacién, circulacion,
apropiacion, proteccion, salvaguarda, divulgacién y el fomento del patrimonio cultural del Distrito
Capital, de acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.

2. Gestionar y desarroliar acciones de implementacion del Plan Maestro de Equipamientos Culturales
-PLAMEC y realizar coordinacion intra e inter sectorial para atender la oferta y la demanda cultural
de los sectores de la ciudad, aplicando los procedimientos internos.

3. Eiaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y proyectos de la
infraestructura sectorial, segun las especificaciones establecidas.

4. Desarrollar los procesos para la asignacién de recursos de la contribucién parafiscal cultural,
conforme a los tiempos y procedimientos establecidos,

5. Realizar seguimiento y control al desarrollo de los proyectos que se adelanten con cargo a los
recursos de la Ley del Espectaculo Publico, de acuerdo con las metas institucionales.
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6. Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de infraestructura del sector,

segln las especificaciones establecidas.

7. Contribuir en el proceso contractual de la dependencia en fas etapas de planeacién, seleccion,
contratacion y ejecucion, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

3. Desarrollar mecanismos de gesti6n participativa que garanticen la sostenibilidad econbémica y
social de los equipamientos culturales publicos en ias diferentes escalas, de acuerdo con las
politicas institucionales.

9. Contribuir en los procesos de articulacion intersectorial e interinstitucional para la gestiéon y
seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector, en concordancia con las politicas
institucionales.

10. Adelantar la gestién y trdmites necesarios para la formulacién y ejecucion de proyectos de
infraestructura del sector, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

11. Elaborar documentos técnicos e informes reiacionados con la gestién de la infraestructura sectorial
y el patrimonio cuitural.

12. 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.

13. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Ordenamiento Territorial
2. Formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura
3. Contratacién estatal
B COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO
» Aprendizaje continuo » Aporte técnico — profesional
= Qrientacién a resultados =  Comunicacién efectiva
= Qrientacion al usuario y al ciudadano «  Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacién * |nstrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
s Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
_ = Toma de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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lTitqu profesional que corresponda a uno de los Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nlcleos Basicos del Conocimiento - NBC: profesional.

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines
- Derecho y afines

- Ingenieria civil y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley,
Perfil 084 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 — Direc
- ' AREA FUNCIONAL i
DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

| ' PROPOSITO PRINCIPAL _
Ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados con la lectura y la escritura en la
Ciudad, en cumplimiento de los objetivos y metas instituciones.

' FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio de politicas pablicas, planes, programas y proyectos de lectura y escritura

conforme a las metas institucionales y el Plan Distrital de Desarrollo.
2. Realizar las acciones que permitan la implementacion, evaluacién y control del Plan Distrital de
Lectura y Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

3. Promover estrategias de articutacién entre actores publicos y privados, para la formulacion,
implementacion y evaluacién del Plan de Lectura y Escritura, conforme a los lineamientos de
politica publica establecidos por la Secretaria.
4. Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar ios
programas y servicios de la Biblored, dentro del marco de la capacidad y condiciones de calidad
establecidos por la entidad.
5. Adelantar estrategias de implementacion de programas de cooperacién y articulacion con el sector
publico y privado, para fortalecer la gestién y sostenibilidad de los programas del Plan Distrital de
Lectura y Escritura, segun las especificaciones establecidas.
6. Realizar seguimiento a la ejecucion del Programa Biblored, de acuerdo con los compromisos
adquiridos en materia presupuestal y de contratacion.

h

cién de Lectura y Biblioteca
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Efectuar actividades del proceso contractual que requiera la gestion de la Direccion, conforme a
la normativa vigente y el manual de contratacién de la Secretaria.

Elabarar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo, acompafamiento en los
requerimientos que realicen organismos de control, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

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

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo

can el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Distrital de Lectura y Escritura.
2. Procesos de promocidn de lectura y escritura.
3. Conocimiento del sector del libro y 1a lectura.
4. Gestidn integral de proyectos.
5. Normativa para la formulacion de politicas publicas distritales.
u COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
*  QOrientacién a resultados = Comunicacién efectiva
» QOrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestidn de procedimientos
=  Compromiso con la organizacién * {Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
s Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - |profesional.
NBC:

Administracion

Antropologia, Artes Liberales
Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines
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- Artes Representativas

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion Social, Periodismo y afines

- Contaduria y afines

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura, LingGistica y
afines

- Mdsica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
regtamentados por la ley.

Perfil 085 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 ~ Direccién de Gestion Corporativa
- AREA FUNCIONAL

_DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL )

Intervenir en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas de la
Direccion de Gestion Corporativa, aplicando [a norma y procedimientos vigentes.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar procesos en materia de gestion financiera, presupuestal, contable y de pagos, acorde
con la normativa financiera y presupuestal vigente.

2. Realizar actividades del proceso de gestién contractual de la entidad y orientar la unidad de criterio

en materia de contratacion en la Secretaria en el desarrollo de las diferentes etapas y de

conformidad con las politicas institucionales v la normativa vigente,
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3. Gestionar planes, programas y reglamentaciones internas sobre la gestion del talento humano de
la Secretaria, en concordancia con las politicas institucionales.

4. Administrar el manejo de los recursos fisicos, el almacén y los inventarios de bienes muebles e

inmuebles de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

5. Desempefiar acciones para el proceso de gestién documental de la Entidad de conformidad con
las normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién.

5. Administrar y realizar seguimiento a la prestacion de servicios administrativos de la Secretaria de
acuerdo con los procedimientos y necesidades del servicio.

7. Gestionar procesos de atencién al ciudadano de la Secretaria, incluidos los refacionados con la
administracién de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias - PQRS, dentro del marco
normativo vigente y las politicas distritales.

B. Participar en el disefio, implementacion y seguimiento a temas del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién-MIPG, que correspondan a los procesos a cargo de la Direccién Corporativa, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

9. 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.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel 1erérqwco y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion
2. Gestion financiera
3. Contratacién publica
4. Servicios administrativos
5. Gestién del talento humano
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG
-~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . R
| . COMUNES POR NIVEL .}ERARQUICO
»  Aprendizaje continuo » Aporte técnico - profesional
= Qrientacién a resuitados »  Comunicacién efectiva
« QOrientacién al usuario y al ciudadano = (Gestion de procedimientos
»  Compromiso con la organizacién = Instrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo
*  Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
»  Toma de decisiones
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LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica. Atencién al detalle, Vision estratégica, trabajo en equipo y colaboracion, planeacién,
capacidad del anélisis, negociacién, comunicacién efectiva, creatividad e innovacion, resolucién de
conflictos.

Gestién documental. Planeaci6n, creatividad e innovacién, orientacién al usuario y al ciudadano,
atencion a requerimientos.

Atencién al ciudadano; Visién estratégica, liderazgo efectivo, planeacion, aprendizaje-continuo,
desarrolto de |la empatia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conacimiento - NBC: |profesional.

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

-  Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.
Matrfcula o tarjeta profesional en los casos
eglamentados por |z ley.

Perfll 086 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 22 — Direccién de Gestion Corporativa

-~ Gestion del Talento Humano o
3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

_PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de liquidacion de la némina de salarios, prestaciones sociales y seguridad somal
de los empleados de la Secretarfa, cumpliendo con las normas legales vigentes.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir e incorporar en el aplicativo correspondiente, las novedades del personal de la entidad v
elaborar los actos administrativos que se deriven en los términos establecidos en la normatividad
vigente.

2. Generar y revisar la pre-némina de salarios de la planta de personal, de acuerdo con la informacion

registrada de novedades y las normas vigentes.
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Desarrollar actividades tendientes al mantenimiento del sistema de informacién de personal de la
Entidad, que permita tomar decisiones estratégicas, asi como, la ejecucion de programas y
proyectos.

Tramitar el cobro de incapacidades por enfermedad general y por enfermedad profesional en los
términos establecidos por la ley.

Organizar y hacer seguimiento al proceso de liquidacién de prestaciones sociales, aportes legales
y parafiscales, de conformidad con la normatividad vigente.

Proyectar y verificar el Presupuesto Anual Caja PAC de la planta de personal y efectuar el control
al mismo, siguiendo el procedimiento establecido para el efecto.

Proyectar certificaciones de tiempo laborado o cotizado con destino a la emisién de bonos
pensionales y que |le sean asignadas, en los tiempos establecidos.

Realizar las proyecciones de presupuesto requeridas para la presentacién del anteproyecto de
presupuesto para cada vigencia, segin las especificaciones establecidas.

Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y derechos de peticion de la dependencia
gue le sean asignadas, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

10. 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.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo Laboral.
2. Funcion Publica.
3. Régimen salarial y prestacional de empleados publicos.
4. Presupuesto publico. .
] ' ] COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
«  Aprendizaje continuo s Aporte técnico — profesional
» QOrientacién a resultados «  Comunicacién efectiva
= Qrientacion al usuario y al ciudadano »  Gestién de procedimientos
« Compromiso con la organizacién s Instrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo o
= Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
' » Direccién y desarrofio de personal
*  Toma de decisiones
LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
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Gestion del Talento Humano. Planeacion, creatividad e innovacién, Direccién y desarrollo personal,
liderazgo efectivo, direccién y desarrollo de personal, creatividad e innovacién, conocimiento del
entorno, manejo de {a informacién, aprendizaje permanente.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: |profesional.

- Administracién,

- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industria! y afines.

- Economia.

- Contaduria Pdblica.

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 087 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 - Direccién de Gestiéon Corporativa

— Gestion del Talento Humano .
: AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA _

PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y realizar seguimiento a los planes estratégicos y programas para la gestién del talento
humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios de la Entidad, de
conformidad con ias normas legales vigentes.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el desarrollo del conocimiento, habilidades y valores en todos los integrantes de la
entidad para construir un clima organizacional de convivencia, tolerancia y apoyo mutuo.

2. Desarrollar actividades de capacitacién, bienestar social, incentivos, induccién, re induccién
siguiendo las necesidades y los planes de la Secretaria.

3. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones requeridas relacionadas con las situaciones
derivadas de la gestién del talento humano de la Secretaria, aplicando los procedimientos internos.

4. Gestionar la oportuna divulgacion, entre los funcionarios de la programacién y ejecucién de

actividades culturales y recreo-deportivas, que favorezcan el ambiente Jaboral, al igual que los

programas que desarrolle la Caja de Compensacién de acuerdo con las necesidades de Ia

Secretaria.
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10.

Implementar planes, programas y reglamentaciones internas sobre el bienestar social, estimulos
e incentivos para los servidores de la Secretaria, segun las especificaciones establecidas.
Organizar actividades que fortalezcan las relaciones con el personal e incentiven el mejoramiento
del clima laboral y la transformacién de la cultura organizacional, a través de la organizacién de
eventos de caracter institucional de acuerdo con la normativa y las politicas institucionales.
Elaborar documentos, informes y conceptos, asi como, realizar el respectivo acompafiamiento en
los requerimientos que realicen diversas entidades y organismos de control.

Gestionar la formulacién, implementacién y seguimiento de los Planes Institucionales de
Capacitacién (PIC), Bienestar e Incentivos de la Secretaria, de acuerdo con las necesidades y
politicas de la entidad.

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 hormativa vigente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempeio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O OTE LN

Gestion del talento humano

Bienestar social e incentivos para el sector publico

Capacitacién

Funcién Publica

Procesos de liquidacién, pago de némina y del sistema de seguridad social
Derecho administrativo laboral

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados « Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano s Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion » Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

» Direccién y desarrollo de personal
s Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestlon del Talento Humano. Planeacién, creatividad e innovacion, Direccién v desarrollo personal,
liderazgo efectivo, direccidn y desarrollo de personal, creatividad & innovacién, conocimiento del
entorno, manejo de la informacién, aprendizaje permanente.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nicleos Basicos del Conocimiento - NBC: [profesional.

- Administracién,

- Comunicacién social, periodismo y afines
- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industriai y afines

- Economia

- Psicologia

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

Perfil 088 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22 - Direccién de Gestion Corporativa
— Gestién Financiera

~_AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
_ _PROPOSITO PRINCIPAL -
Ejecutar y realizar seguimiento a procesos financieros y presupuestales de la Secretaria, siguiendo
los procedimientos y politicas institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroilar los procedimientos para la programacién, ejecucion, seguimiento, cierre mensual y de
vigencia presupuestal, y de gastos, en el aplicativo presupuestal de la entidad.

2. Preparar, revisar y consolidar los informes, conceptos y documentos en materia presupuestal de
acuerdo con los procedimientos y aplicando los controles respectivos.

3. Participar en la consolidacién de la justificacion de reservas que se constituyan por parte de las
areas ejecutoras como responsables de la ejecucién de proyectos de [nversion y de Gastos de
Funcionamiento, de acuerdo con los procedimientos.

4. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal, de acuerdo con
los requerimientos y procedimientos establecidos.

5. Tramitar las modificaciones presupuestales que requiera la gestion de la Secretaria, conforme al
procedimiento intermno, segin las especificaciones establecidas.
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10.

Gestionar la programacién y realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la Direccidn
de Gestién Corporativa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Brindar orientacién y acompafniamiento a las dependencias sobre el manejo de asuntos fmanmeros
y presupuestales, de conformidad con los procedimientos internos.

Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo acompafiamiento en los
requerimientos que realicen organismos de control y demas entidades, conforme a los tiempos y
procedimientos establecidos.

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

Desempefar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

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

~_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W p =

Finanzas publicas

Estatuto organico de presupuesto
Normas presupuestales

Gestidn financiera

_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo s Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién » [nstrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

»  Direccién y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCESQOS TRANSVERSALES

Gestién Financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos, negociacién, transparencia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: |profesional.

Administracién
Contaduria pablica
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- Economia
- Ingenieria industrial
- Ingenieria administrativa y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Almacenista General

Nivel: Profesional

Cédigo: 215

Grado: 22

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Gestién Corporativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza ia supervisién directa.

Perfil 08¢ Almacenista General, Cédigo 215, Grado 22 - Direccion de Gestion Corporatlva

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

i ' . ~___PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar ios procedimientos relacionados con el manejo, almacenamiento, entradas salidas,
existencias, seguridad y control de bienes de la Secretaria, de conformidad con la normativa vigente
y Ias polltlcas de la entidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el ingreso, tanto material, como administrativo y contable de los bienes adquiridos por la
entidad, aplicando la normativa y procedimientos vigentes.

2. Organizar la codificacién y rotulacién de los elementos devolutivos que seran asignados a los
servidores de la entidad para el desempefio de sus labores, segin normativa vigente.

3. Realizar el inventario fisico de los bienes de consumao, devolutivos, y de contro! administrativo,
conforme a los tiempos estabiemdos en el procedimiento o de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

4. Conciliar el resultado del inventario fisico con las cifras contables, de acuerdo con los periodos y
términos establecidos por la Entidad, y los organismos de control, aplicando los procedimientos

internos.
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10.

11.

12

13.

Analizar |a rotacién de inventarios y establecer puntos de control para cada elemento de acuerdo
con sus caracteristicas, para el suministro oportuno y fijar la cantidad éptima de almacenamlento
de acuerdo con la disponibilidad presupuestal del Entidad.

Organizar y preparar periédicamente la informacién sobre los bienes no utiizados, para
recomendar la baja de aquellos que se consideren inservibles para la entidad, no Gtiles u obsoletos
de conformidad con los procesos, procedimientos y normas legales vigentes.

Gestionar el destino final de los elementos inservibles u obsoletos dados de baja por el comité de
inventarios, de conformidad con los procesos, procedimientos y normativa vigente.

Analizar y consolidar en el normograma de la Secretaria, las normas vigentes, jurisprudencia y
conceptos sobre temas inherentes a la administracién integral de bienes muebles, de acuerdo con
los procedimientos internos.

Organizar la atencion de requerimientos de bienes de oficina que soliciten las 4reas, aplicando el
procedimiento interno.

Brindar orientacién a las entidades del sector en temas de manejo de bienes muebles e inmuebles,
cuando la necesidad del servicio lo requiera.

Elaborar y preparar informes que se requieran a nivel interno, para los organismos o ciudadanos,
relacionados con los procesos a cargo.

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.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con ¢l area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok 02 b

Normas y procedimientos de almacén y de contro! de inventarios.
Marco normativo contable gente para bienes.

Marco normativo de manejo de bienes en el Distrito Capital

Ley 60 de normativa fiscal

Estatuto anticorrupcién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con (a organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
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* Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

__LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestion de recursos fisicos y servicios generales. Orientacién al usuario y al ciudadano,
transparencia, gestién de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos, toma de decisiones.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Titulo profesional que corresponda a uno de los |Cuarenta y dos {42) meses de experiencia
siguientes NUcleos Basicos del Conocimiento - NBC: |profesional,

Administracién

Contaduria publica

Economia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
eglamentados por la ley.

i ____IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Cédigo: 222

Grado: 21

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Perfil 090 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 - Oficina de Control Interno
AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

| —— ~____PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la evaluacion y seguimiento del Sistema de Control Interno de la Secretaria

uiendo Ios procedimientos internos y la normativa vigente,
iig _ FUNCIONES ESENCIALES
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1. Planear y ejecutar las evaluaciones y seguimientos a los procesos, proyectos o dependencias que
le sean asignados, aplicando los procedimientos internos.

2. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento que surgen del proceso de evaluacién y
seguimiento de la Secretaria, verificando su eficacia y efectividad.

3. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento producto de las auditorias realizadas por los
entes de control, siguiendo los lineamientos institucionales.

4. Evaluar la gestion del riesgo, los controles y la efectividad de los mismos, aplicando el
procedimiento interno.

5. Realizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno en la Entidad, de conformidad
con la normativa vigente.

6. Proponer métodos y procedimientos para la aplicacién del Sistema de Control Interno y elaborar
los instrumentos necesarios para tal fin, en procura de la mejora continua del area.

7. Estructurar informes, documentos y reportes que se requieran a nivel mterno o para los
organismos de control.

8. Desempefiar las demas funciones que Ie sean asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaieza del empleo.

! ~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG

Gestion publica

Contratacién publica

Presupuesto publico

Normas internacionales de auditoria (NIA)

Administracién y control de riesgos

Moy e W

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Control Interno. creatividad e innovacioén, liderazgo, orientacién al usuario y al ciudadano,
transparencia, trabajo en equipo y colaboracién, resolucién y mitigacién de problemas, orientacién a
resultados, vinculacion interpersonal, atencién de requerimientos, capacidad de analisis.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo »  Aporte técnico - profesional
= QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
» Qrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestidn de procedimientos
»  Compromiso con la organizacién = [nstrumentacion de decisiones
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* Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccidn y desarrolio de personal
=  Toma de decisiones

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA~

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenierfa de sistemas, telemética y afines

Titulo de posgrado.
Matricula 0 tarjeta profesional en los casos
eglamentados por la ley.

Perfll 081 Profesional Especializado, Codago 222, Grado 21 — Subsecretaria de Gobernanza

AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA _

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades para la formulacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos
relacionados con los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural, siguiendo las politicas y
objetivos de la Secretarfa. _

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos de la Secretaria en las localidades del
Distrito Capital con base en el Plan de Desarrollo y las directrices de la Subsecretaria de
Gobernanza, segun las especificaciones establecidas.

2. Participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de las politicas y programas para el fomento,
del sector cultura, recreacion y deporte.

3. Desarrollar acciones para la formulacién e implementacién de la politica publica de economia
cultural y creativa.
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Adelantar acciones orientadas a dinamizar el funcionamiento de las instancias, espacios y de
participacién del sector Cultura, Recreacién y Deporte.

Realizar actividades vinculadas al ejercicio de la funcién de inspeccién, vigilancia y control de las
entidades sin 4nimo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos con domicilio en Bogota
D.C. que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota, y sean competencia
de la Secretaria.

Ejecutar y realizar seguimiento a actividades administrativas y financieras que requiera la gestion
de la Direccidon de Asuntos Locales y Participacion.

Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos relacionados con la gestién de la
dependencia.

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. '

Realizar actividades el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion,
seleccidn, contratacién y ejecucion, siguiendo los procedimientos y [a normativa vigente.

10. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias

asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

11. Realizar informes y documentos sobre los procesos a cargo de la dependencia, con la oportunidad

y periodicidad requeridas.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normative de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
2. Politicas Distritales de Cultura, Recreacién y Deporte.
3. Legislacién y politicas culturales del orden nacional y. distrital.
4. Gestidn de politicas publicas.
5. Gestién integral de proyectos.
6. Estrategias de participacion ciudadana.
7.  Administracién publica.
"" " COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
= QOrientacién a resultados = Comunicacién efectiva
»  Qrientacion al usuario y al ciudadano s (Gestidn de procedimientos
» Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones
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* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

« Direccién y desarrollo de personal
. Toma de demsuones

Titulo profesmnal que corresponda a uno de los [Tres (3) afos de experlenma profesmnal
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacién Social, Periodismo y afines

- Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Disefo

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- (Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y
afines -

- Musica

- Ofros Programas Asociados a Bellas Artes
- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 092 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 - Direccién de Fomento

“AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FOMENTO

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para el disefio, implementacion y seguimiento de la estrategia conjunta del sector
cultura, recreacion y deporte en lo que respecta a la politica de Fomento.

~_FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el disefio y revisién de las convocatorias ofertadas por el Sector Cultura, Recreacion
y Deporte, segun los objetivos y lineamientos internos.

D Adelantar los procesos de revisién administrativa y técnica de las propuestas participantes en las

convocatorias, conforme a los procedimientos internos.

3. Contribuir en el proceso de designacién de jurados y jurados suplentes de acuerdo con la norma

y los procedimientos establecidos para el Programas Distritales de Estimulos, Apoyos

Concertados y Alianzas Estratégicas, de acuerdo con los procedimientos y politicas de [a

Secretaria.

4. Realizar el proceso de evaluaciéon a propuestas participantes y de seguimiento a propuestas

ganadoras, conforme a las politicas institucionales.

5. Gestionar la implementacién de las estrategias de socializacién del Programa Distrital de

Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados, de acuerdo con los lineamientos de

las Direccién.

6. Realizar acompafiamiento técnico y administrativo al desarrollo de las actividades relacionadas

con la implementacién de los procedimientos de la Direccion de Fomento, segln las politicas

institucionales.

7. Realizar los tramites administratives, financieros y contractuales necesarios para la gestion del

proceso de fomento, conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

8. implementar estrategias de monitoreo y seguimiento al Programa Distrital de Estimulos, de Apoyos

Concertados y de Alianzas Estratégicas, de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

9. Contribuir en la formulacién de ajustes al manual de lineamientos del proceso de fomento,

conforme a las politicas institucionales.

10. Proyectar respuesta a las solicitudes relacionadas con las convocatorias segln los criterios
técnicos y normativos establecidos por la Entidad.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaieza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Politicas y estrategias de participacién y fomento.

D. Legislacidn y politicas culturales del orden nacional y distrital.

3. Formulacién y seguimiento de proyectos.

4. Metodologias de investigacién cualitativa y cuantitativa.

~__COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional

*  Qrientacion a resultados * Comunicacion efectiva

= Orientacién al usuario y al ciudadano «  Gestién de procedimientos

= Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nlcleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracién

- Antropolegfa, Artes Liberales

- Arqguitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes Representativas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

- Comunicacion Social, Periodismo y afines

- Contaduria Publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

-__Ingenieria Industrial y afines
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- Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y
afines

- Musica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 093 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 - Direccién de Asuntos Locales y
Participacion

AREA FUNCIONAL __

DIRECCIGN DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar ta formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y programas para
dinamizar la participacién ciudadana y el desarrollo cultural, deportivo y recreativo, asi como el
fun0|onam|ento de las instancias, espacios y procesos a cargo de la Direccion.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la formulacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de inversién para
el cumplimiento de las metas de la SCRD.

2. Intervenir en la construccién de metodologias de participacién comunitaria y articulacién iocal de
la cultura, la recreacién y el deporte en el Distrito Capital, de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

3. Elaborar documentos conceptuales y técnicos relacionados con el seguimiento a los proyectos y

acciones para la gestién local artistica, cultural y deportiva segn las especificaciones técnicas de

la Secretaria.

4. Disefiar y aplicar mecanismos e instrumentos para el seguimiento, reporte y evaluacion de

impactos de los proyectos y acciones desarrolladas por la Direcciébn de Asuntos Locales y

Participacién en el Distrito, aplicando las politicas institucionales.

5. Proyectar conceptos, consultas, respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y

solicitudes de competencia de la Subdireccion, en condiciones de calidad y oportunidad.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades propias

de la Direccidn de Asuntos Locales y Participacién de acuerdo con los procedimientos de la

entidad,
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7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
__con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y juridico en cultura, recreacién y deporte.

2. Politicas de cultura, recreacién y deporte.

3. Estrategias de participacién local.

4. Plan Distrital de Desarrollo.

5. Participacién y gestién social.

6. Trabajo con comunidades.

7. Estrategias de participacion ciudadana.

L ___ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo *  Aporte técnico ~ profesional

»  QOrientacion a resultados «  Comunicacién efectiva

» QOrientacién al usuario y al ciudadano = Gestién de procedimientos

»  Compromiso con la organizacion = Instrumentacion de decisiones

» Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccidn y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio
- Economia
- Educacién
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- Filosofia, teclogia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Musica

- Oftros programas asociados a bellas artes

- Psicologia

- Sociologia, frabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por a ley.

AREA FUNCIONAL

Perfil 094 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 21 ~ Direccion de Personas Juridicas _

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el reconocimiento de la personeria juridica y tramites derivados de la misma, de los
organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte, con domicilio en
Bogota D.C., y desarrollar las actividades de inspeccion, vigilancia y control de las entidades sin animo
de lucro de competencia de ia SCRD.

FUNCIONES ESENCIALES

1, Adelantar Ios tramites, evaluar, verificar y revisar la documentacién allegada por las entidades sin
animo de lucro con fines recreatives o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, con
domicilio en Bogot4 D.C., para e! reconocimiento y cancelacion de la personeria juridica, y para la
aprobacion e inscripcién de las reformas estatutarias, conforme al procedimiento establecido.

2. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias

asignadas a la Direccién, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

3. Proyectar los requerimientos, observaciones y recomendaciones dirigidas a las entidades sin

4nimo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema Nacional del Deporte con

domicilio en Bogota D.C., dentro del procedimiento de reconocimiento de la personeria juridica y

tramites derivados de la misma.

4. Evaluar, verificar y revisar la documentacién e informacién financiera y contable remitida por las

entidades sin 4nimo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos sujetas de inspeccion,

vigilancia y control, aplicando los procedimientos internos.
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1

Practicar visitas administrativas de inspeccién, vigilancia y control a las entidades sin animo de
lucro con fines culturales, recreativos o deportivos gue no estén vinculadas al Sistema Nacional
del Deporte que se encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota.

Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de las
entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos, de acuerdo con los
procedimientos y competencias de la Secretaria.

Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticién respecto de los asuntos y
solicitudes de competencia de la Direccién, en condiciones de calidad y oportunidad.

Proyectar los actos administrativos y certificaciones que requiera el proceso de personas juridicas,
de conformidad con la normativa vigente.

Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por las entidades
sujetas de inspeccion, vigilancia y control, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

0. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
_con el area de desempefio, el nivel jerarquico v Ia naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R S

Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios. Por a cual se dictan disposiciones para el fomento
del deporte, la recreacién, el aprovechamiento del tiempo libre y la Educacién Fisica y se crea el
Sistema Nacional del Deporte o la norma que la modifique o adicione

Normativa sobre tramites y actuaciones relacionados con personeria juridica y el ejercicio de las
funciones de inspeccién, vigilancia y control de entidades sin 4nimo de lucro con fines culturales,
deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogot4.

Derecho comercial

Derecho administrativo

Contabilidad y finanzas

Normas internacionales de informacién financiera NIIF

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesionai
Orientacién a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
"  Toma de decisiones
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_ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
Isiguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento - NBC:
- Derecho y afines
L Contaduria publica

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por [a ley.

Perfil 095 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 ~ Subsecretaria Distrital de Cultura

Ciudadana y Gestién del Conocimiento _ _

N L AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA CIUDADANA Y G_ESTION DEL CONOCIMIENTO

L R ~ PROPOSITO PRINCIPAL '

Gestionar y desarrollar acciones para la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las

politicas distritales de cultura ciudadana y de transformacion cultural y realizar el acompafiamiento y

articulacién sectorial e intersectorial conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos.

| - . FUNCIONES ESENCIALES " .

1. Gestionar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes programas

y proyectos Distritales de cultura ciudadana y transformacion cultural, asi como realizar la

coordinacién y articulacién sectorial e intersectorial para su implementacion.

2. Realizar actividades de formulacién y seguimiento a los planes de acci6n de cultura ciudadana del
sector, apoyando la construccién de los planes intersectoriales que materialicen los propésitos de
la politica de cultura ciudadana, en concordancia con el Plan Distrital de Desarrolto.

3. Realizar acompafiamiento técnico a las entidades distritales en la elaboracién e implementacién
de protocoios, manuales e instrumentos de transferencia metodolégica para las intervenciones de
cultura ciudadana, siguiendo los lineamientos institucionales.

4. Desarrollary articular las actividades requeridas para la gestién sectorial e intersectorial de la Red

Distrital de Cultura Ciudadana y Democratica, conforme a las politicas distritales.

5. Disefiar, orientar e implementar estrategias de fomento para el desarrollo de iniciativas ciudadanas

de transformacién cultural, aplicando las politicas institucionales.

6. Orientar y acompafiar a las entidades de la Administracién Distrital, en la formulacién e

implementacion de iniciativas y proyectos de transformacién cultural y cultura ciudadana, conforme

a los objetivos y metas institucionales.

Carrera 8° No. ¢ - 83 Centro Pagina 233 de 480
Tel. 3274850 DES-MN-01-FR-06, v1 08/1 (/2021
Cédigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporle.cov.co
Informacién: Linca 195 ' ALCALDIA MAYOR
BE BOGOTA DL

? AT DA ?
<

0
3



Jj//\ SECRETAR(A DE
CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | o

RESOLUCION _5__305 2022 3 | 0 SFp

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

1

1

1
1

Gestionar y articular la formulacién e implementacién de las estrategias de cultura ciudadana y
transformacién cultural, de acuerdo con fos objetivos y metas de la Secretaria.

Gestionar y articular con ia Direccién Observatorio y Gestién del Conocimiento Cultural las
necesidades sectoriales e intersectoriales para la gestiéon del conocimiento de componentes
culturales, aplicando las politicas institucionales.

Realizar actividades para la secretaria técnica de las instancias de coordinacién sectorial e
intersectorial de los proyectos y estrategias de cultura ciudadana, siguiendo los procedimientos
internos.,

0. Evaluar y generar los reportes e informes necesarios relacionados con los programas, proyectos
y actividades de medicion y monitoreo que realiza la Subsecretaria, de acuerdo con los planes y
protocolos priorizados en los espacios de coordinacién sectorial e intersectorial.

1. Contribuir en actividades de caracter, administrativo, financiero y contractual que requiera la
formulacién e implementacién de politicas en cultura ciudadana, conforme a los procedimientos
institucionales.

2. Participar en la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG de la dependencia.

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

__ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacion y Deporte
2. Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural
3. Participacién ciudadana
4. Formulacién y seguimiento de politicas publicas
5. Gestién integral de proyectos
6, Estructura organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del DlStrItO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
v Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional
* QOrientacion a resultados »  Comunicacién efectiva
* QOrientacién al usuario y al crudadano " Gestidn de procedimientos
»  Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
*  Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
=  Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

. Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

. Comunicacion social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefo

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, lingGistica y
afines

- Musica

- Oftros programas asociados a bellas artes

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

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

Perfit 096 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 ~ Direccién de Observatorio y
Gestion de!l Conocimiento Cultural

AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE OBSERVATORIO Y GESTION DEL CONOCIMIENTO CULTURAL
] ' ~__ PROPOSITO PRINCIPAL ]
Desarrollar acciones para la gestién de conocimiento de los componentes culturales de la ciudad como
insumo para la toma de decisiones, conforme a las politicas y procedimientas institucionales.
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FUNCIONES ESENCIALES

10.
__con eI area de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

Disefiar e implementar las técnicas, metodologias y procedimientos asociados a los protocolos de
recoleccion, medicion, observacién, sistematizacion, andlisis y divulgacién de informacion
cuantitativa, cualitativa y experimental, memoria y saber social de los proyectos de transformacion
cultural y cultura ciudadana, asi como su articulacion a nivel sectorial, intersectorial y local,
Contribuir en los procesos de seguimiento y evaluacién que permitan medir el impacto y las
transformaciones alcanzadas por los planes, programas y proyectos relacionados con cultura
ciudadana y cambio cultural, realizadas por la Subsecretaria y las entidades de la administracién
distrital, de conformidad con lo dispuesto por el Plan Distrital de Desarrollo.

Incorporar y articular los enfoques interculturales y de cultura ciudadana en las acciones de
generacion del conocimiento, asi como en los diferentes planes, programas y proyectos sectoriales
e intersectoriales que se relacionen con las teméticas del sector cultura, recreacién y deporte.
Realizar investigaciones, mediciones y memorias sociales en torno a los factores culturales de la
ciudad y orientar su implementacion a nivel sectorial, intersectorial y local, aplicando los
procedimientos internos.

Realizar actividades de analisis y transmision de informacién en los campos culturales, recreativos
y deportivos, en interaccién con las diferentes instancias del Sector y de la Administracién Distrital.
Contribuir en el disefio metodoldgico y procesamiento de datos de las encuestas y estudios segun
los parametros de la Secretaria.

Contribuir en las investigaciones, memorias sociales, el anlisis de resultados de las encuestas y
estudios de los proyectos liderados por la Direccion, de acuerdo con la necesidad del servicio,
Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de Ia informacién producida por la
Direccién de Observatorio y Gestién del Conocimiento Cultural, en condiciones de calidad vy
oportunidad.

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.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de paquetes estadisticos
2. Modelos y procedimientos de investigacién cuantitativa
3. Muestreo estadistico
4. Metodologia de investigacién
B. Georreferenciacién de informacién
6. Recoleccién de informacién en campo
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_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
»  QOrientacion al usuario y al ciudadano »  (Gestion de procedimientos
«  Compromiso con la organizacién » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
s Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3} afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Con00|m|ento NBC:
- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arguitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines

- Contaduria ptUblica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

-~ Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines
- Mateméticas, estadistica y afines

- Musica

- Otros programas asociados a bellas artes

- Sociologia, trabajo social y afines

Carrera 8 No. 9 - 83 Centro Pégina 237 de 480
Tel. 3274850 DES-MN-01-FR-05, v] 08/10/202]

Cédigo Postal: 111711

www.culturarecreacionydeporte pov.co
Informaci6n: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.



*
SECRETARfA DE

B o G OT,\ CULTURA, RECREACION
YDEPORTE I
50 S
RESOLUCION DE 2022

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

rTitulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 097 Profesional Especializado, Cddigo 222, Grado 21 — Direccion de Arte, Cultura y
Patrimonio

AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
__PROPOSITO PRINCIPAL. -
Desarrollar la formulacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos relacionados con los
campos del arte, la cultura y el patrimonio, siguiendo las politicas y objetivos de |a Secretaria
FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluacién de Ios planes programas
y proyectos que desarrolle la Secretaria en los campos del arte, la cultura y el patrimonio, segtin
los parametros de la Secretaria.

2. Contribuir en acciones para fortalecer y articular los procesos de formacién de los agentes del
sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio, en condiciones de calidad y oportunidad.

3. Contribuir en la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el Distrito Capital,
conforme a los lineamientos y metas institucionales.

4. Desarroltar acciones para la articulacién, regulacién y el funcionamiento del Sistema Distrital de
Formacién Artistica y Cultural, SIDFAC, segin los objetivos y metas de la Secretaria.

5. Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de aspectos financieros y administratives para los
planes, programas y proyectos de la Direccion en condiciones de calidad y oportunidad.

6. Contribuir en la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el Distrito Capital.

7. Intervenir en el disefio de estrategias y contenidos para la promocién, divulgacion y conservacion
del arte, la cultura y el patrimonio cultural, de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Realizar acciones de articulacion interinstitucional y sectorial para la implementacién y el
fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el arte, |a cultura y e!
patrimonio en el Distrito Capital, conforme a los lineamientos y metas institucionales.

9. Desarrollar los procesos, procedimientos y mecanismos relacionados con la acreditacién de la
condicién de creador y gestor cultural, para efectos de la asignacién de los Beneficios al Servicio
Social Complementaric de Beneficios Econémicos Periddicos — BEPS, de acuerde con la
normativa vigente y los lineamientos del Ministerio de Cultura.

10. Intervenir en la articulacion de las politicas distritales de patrimonio cultural, con otras politicas y
planes del orden distrital, regional, nacional e internacional y prestar la colaboracién sectorial &
intersectorial para propender por su desarrollo.
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11. Contribuir en el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion, seleccion,
contratacidn y ejecucion, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

12. Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos relacionados con la gestién de la Direccién,

13. 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 pracedimientos
y normativa vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreacion y deporte

2. Ley general de cultura y decretos reglamentarios

3. Politicas distritales de arte, cuitura y patrimanio

4. Plan de Ordenamiento Territorial

5. Politicas y reglamentacion sobre patrimonio cultural en Bogota

6. Formulacién y seguimiento de proyectos

7. _Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo o Aporte técnico — profesional

» Qrientacién a resultados »  Comunicacion efectiva

*  QOrientacion al usuario y al ciudadano »  Gestién de procedinmientos

»  Compromiso ¢on la organizacién * [nstrumentacién de decisiones

« Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga pérsonal a cargo:
« Direccién y desarrollo de personal
* Taoma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nlcleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Disefio

Qtros programas asociados a bellas artes

1
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- Mdasica

- Educacién

- Antropologia, artes liberales

- Lenguas modernas, literatura, lingtiistica y afines
- Arquitectura y afines

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

Perfil 098 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 21 -~ Subdireccién de Gestion Cultural
Artistica

: AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION CULTURAL Y ARTISTICA

PROPOSITO PRINCIPAL

'Ejecutar y realiza seguimiento a estrategias y lineamientos para promover el arte y la cultura en el
Distrito Capital, siguiendo los procedimientos y politicas de Ia Secretaria.

__FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas
y proyectos que desarrolle |a Secretaria en los campos del arte, la cuttura y el patrimonio, conforme
a los lineamientos y metas institucionales.

2. Desarrollar acciones de articulacién interinstitucional y sectorial para la implementacién y el
fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con el arte y fa cultura en
el Distrito Capital, conforme a los lineamientos y metas institucionales.

3. Brindar asesoria técnica para la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos de
arte y cultura en el Distrito Capital, de acuerdo con los objetivos y metas de la Secretaria.

4. Coordinar, liderar y acompafiar acciones de fortalecimiento para las instancias y espacios de
participacion en el arte y la cultura, de conformidad con las politicas institucionales.

5. Disefiar, gestionar e implementar estrategias para el funcionamiento del Sistema Distrital de
Formacién Artistica y Cultural, SIDFAC, de conformidad con las politicas institucionales.

6. Realizar acciones de fortalecimiento para las instancias y espacios de participacién en el arte y la
cultura, de conformidad con los lineamientos institucionales.

7. Gestionar procesos orientados a fortalecer y articular los procesos de formacion de los agentes
del sector, desde el arte y la cultura, conforme a los pardmetros establecidas por la Secretaria.

8. Elaborar conceptos técnicos que fundamenten la expedicién de normas y/o actos administrativos
en los campos del arte v la cultura dentro de los marcos normatives vigentes.
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3. Adelantar estrategias y contenidos para la promocién, divulgacion y conservacién del arte y la
cultura, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

10. Implementar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacion, investigacion, circulacion,
apropiacion, divulgacion y el fomento del arte y la cultura en el Distrito Capital.

11. Desemperfiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempefio, el nivel jerarguico y [a naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativa y conceptual del sector cultura, recreacién y deporte
2. lLey general de cultura y decretos reglamentarios
3. Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio
4. Plan de Ordenamiento Territorial
5. Formulacién y seguimiento de proyectos
6. Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
7. Politicas de espacio publico
' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados = Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano »  Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
» Direccién y desarrollo de personal
»  Toma de decisiones

___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nacleos Basicos del Conocimiento - NBC:
-  Administracién

- Antropologia, artes liberales

< Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines
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- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, lingQistica y afines
- Mdasica

- Oftros programas asociados a bellas artes

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 099 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 — Subdireccién de Infraestructura y
Patrimonio Cultural

AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PATRIMONIO CULTURAL __

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacién, investigacién, circulacién,
apropiacién, proteccién, salvaguarda, divulgacién y el fomento del patrimonio cultural del Distrito
Capital, conforme a los par&metros institucionales,

1. Proponer lineamientos y emitir conceptos técnicos que fundamenten la expedicién vy
regiamentacion de normas en materia de patrimonio e infraestructura cuftural para ef Distrito
Capital, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

2. Gestionar y desarrollar acciones de implementacion del Plan Maestro de Equipamientos Culturales
-PLAMEC y realizar coordinacion intra e inter sectorial para atender la oferta y ia demanda cultural
de los sectores de la ciudad, siguiendo los lineamientos institucionales.

3. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y proyectos de la
infraestructura sectorial, segun las especificaciones establecidas.

4. Desarrollar los procesos para la asignacién de recursos de la contribucién parafiscal cultural,
conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

5. Realizar seguimiento y control al desarrollo de los proyectos que se adelanten con cargo a los

recursos de la Ley del Espectéculo Publico, de acuerdo con las metas institucionales.
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Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de infraestructura del sector,
segun las especificaciones establecidas.

Contribuir en el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion, seleccion,
contratacion y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

Desarrollar mecanismos de gestién participativa que garanticen la sostenibilidad econémica y
social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes escalas, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Contribuir en los procesos de articulacién intersectorial e interinstitucional para la gestién y
seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector, en concordancia con las politicas
institucionales.

110. Adelantar la gestién y tramites necesarios para la formulacién y ejecucién de proyectos de

infraestructura del sector, conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

11. Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con la gestién de la infraestructura

sectorial, en condiciones de calidad y oportunidad.

12. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a |la dependencia a nivel

interno, por los organismos de control ¢ por los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
y normativa vigente.

13. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Plan de Ordenamiento Territorial
2. Formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura
3. Gestion del patrimonio cultural
| ' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| . COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional
» Qrientacién a resultados »  Comunicacion efectiva
» Qrientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
*  Compromiso ¢on [a organizacién = {nstrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
» Toma de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA B
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FORMACION ACADEMICA } EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos de! Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y afines

- Artes Plasticas, visuales y afines
- Derecho y afines

- Ingenieria civil y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Perfil 100 Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 21 — Subdireccién de Infraestructura y
Patrimonio Cultural

_AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PATRIMONIO CULTURAL
PROPOSITO PRINCIPAL '

Desarrollar y orientar las actividades técnicas para la gestién de la infraestructura y el patrimonio

cultural de Ia cmdad sugwendo la normativa vigente y politicas de la Secretaria.

' FUNCIONES ESENCIALES '

1. Elaborar y revisar los conceptos técnicos que requiera el proced:mlento admrmstratwo
sancionatorio frente a los comportamientos contrarios a fa integridad urbanistica de los bienes de
interés cultural de la ciudad, en condiciones de calidad y oportunidad.

2. Realizar el andlisis técnico de los casos, la investigacion y diligencias gue se requieran la
proyeccién de [a primera instancia en el proceso sancionatorio de control urbano, segun la norma
gente,

3. Realizar visitas técnicas, documentar y analizar informacion fisica de los predios en el marco en
el proceso sancionatorio de control urbano, siguiendo [os procedimientos internos.

4. Realizar recorridos preventivos para la gestién del patrimonio cultural inmueble de fa ciudad, de
acuerdo con la planeacién interna y las politicas institucionales.

5. Gestionar los componentes juridicos del procedimiento administrativo sancionatorio frente a los
comportamientos que atentan contra el patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo los lineamientos
institucionales.
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Desarrollar acciones de divulgaciéon y capacitacion para la conservacién y promocién del
patrimanio cultural inmueble de la ciudad, conforme a las politicas institucionales.

Realizar acciones de articulacion interinstitucional para la gestién del patrimonic cultural en el
Distrito Capital, conforme con los protocolos de la Secretaria.

Realizar andlisis y proyectar conceptos técnicos relacionados con la gestion de Bienes de Interés
Cultural de Ambito Distrital, en condiciones de calidad y oportunidad.

Contribuir en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos de patrimonio cultural, de acuerdo con los lineamientos técnicos de la dependencia.

10. Elaborar documentos técnicos, estudios, estadisticas y conceptos relacionados con los procesos

de formacion artistica y cultural, segun los parametros de la Secretaria.

11. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter

técnico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los ciudadanos de
conformidad con la narmativa legal.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el drea de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

"~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreacion y deporte.
2. Supervision de obra.
3. Aplicacién de normativa urbana.
4, Patrimonio arquitecténico.
5. Cobdigo de policia
6. Gestidn de bienes de interés cultural
7. Normativa en patrimonio cultural.
8. Plan de Ordenamiento Territorial
E - “COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
] COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
»  Qrientacién a resultados s Comunicacién efectiva
» QOrientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
=  Compromigo con la organizacion = |nstrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo
*  Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
* Direccién y desarrollo de personal
*«  Toma de decisiones
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i REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Arquitectura y afines

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
eglamentados por [a ley.

Perfil 101 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 - Subdireccién de Infraestructura y
Patrlmomo Cultural

AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PATRIMONIO CULTURAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y orientar actividades para la gestién del patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo Ia

normativa vigente y politicas de la Secretaria. _

FUNCIONES ESENCIALES :

1. Gestionar los componentes juridicos del procedimiento administrativo sancionatorio frente a los
comportamientos que atentan contra el patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo los lineamientos
institucionales.

2. Realizar el analisis juridico de los casos, la investigacién y diligencias de descargos que se

requieran para la proyeccion de la primera instancia en el proceso sancionatorio de control urbano.

3. Proyectar y/o revisar los actos administrativos, tutelas y derechos de peticién refacionados con fa

gestién del patrimonio cultural, conforme a los lineamientos juridicos institucionales.

4. Realizar el andlisis y [a proyeccién de los conceptos juridicos relacionados con la gestién de Bienes

de Interés Cultural de &mbito Distrital, conforme con la normativa vigente,

5. Realizar el analisis técnico y juridico de los casos, la investigacién vy diligencias que se requieran

la proyeccion de la primera instancia en el proceso sancionatorio de control urbano, segun (a

norma gente.,

6. Gestionar la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes, programas y

proyectos de patrimonio cultural, de acuerdo con los lineamientos técnicos de la Direccidn,

7. Elaborar documentos técnicos, estudios, estadisticas y conceptos relacionados con los procesos

de infraestructura y patrimonio cultural, en el marco de las politicas de la Secretaria.
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8. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de carécter
juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los ciudadanos de
conformidad con la normativa legal.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jeréarquico y la naturaleza del empieo.

" CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreacion y deporte.
2. Normativa en control urbano.
3. Cédigo de policia
4. Normativa en bienes de interés cultural
5. Normativa en patrimonio cultural.
6. Derecho administrativo
7. Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital
] ~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
; COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional
» Qrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano *  Gestidn de procedimientos
«  Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
»  Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional gue corresponda a uno de los {Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC.

- Derecho y afines
Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por (a ley.
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Perfil 102 Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21 - Direccién de Lectura y
Bibliotecas

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

| PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacién, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos relacionados con
la lectura y la escritura en la Ciudad, en cumplimiento de los objetivos y metas instituciones.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades que se requieran para la operacion, el fortalecimiento, la modernizacién y
el desarrollo de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital — Biblored, segtn las
especificaciones establecidas.

2. Realizar el proceso de seguimiento, evaluacion y control del Plan Distrital de Lectura y Escritura,
siguiendo los objetivos y metas institucionales.

3. Disefiar e implementar herramientas y metodologias de evaluacién, seguimiento y control de los
procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar los programas y
servicios de |la Biblored, dentro del marco de la capacidad y condiciones de calidad establecidos
por la entidad.

4. Evaluar la implementacién de programas de cooperacién y articulacién con el sector publico y
privado, para fortalecer la gestion y sostenibilidad de los programas del Plan Distrital de Lectura y
Escritura, segun las especificaciones establecidas.

5. Gestionar el disefio e implementar estrategias que permitan ampliar sistemas de produccién y
circulacién de materiales de lectura y promover nuevas posibilidades de circulacién y acceso a los
ciudadanos, segun las especificaciones establecidas.

6. Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo, acompafiamiento en los
requerimientos que realicen los organismos de control, conforme a los procedimientos internos,

7. 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.

8. Efectuar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion, seleccion,
contratacién y ejecucion, siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

9. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las competencias
asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos vy procedimientos establecidos.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Adaptacion al cambio

1. Plan Distrital de Lectura y Escritura.

2. Procesos de promocién de lectura y escritura.

3. Conocimiento del sector del libro y la lectura.

4. Gestion integral de proyectos.

5. Normatwa para la formulacién de politicas publicas distritales.

[ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo = Aporte técnico — profesional

= QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva

» QOrientacién al usuario y al ciudadano »  Gestion de procedimientos

«  Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo

Cuando tenga personal a cargo:
Direccién y desarrolio de personal
Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

~ EXPERIENCIA

Titulo profesicnal que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

Administracion

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes Representativas

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y afines
Contaduria y afines

Derecho y afines

Disefio

Economia

Educacion

Filosofia, Teologia y afines

Geografia, Historia

Tres (3) afios de experiencia profesional.
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- Ingenieria Industrial y afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Ling{istica y
afines

- Muasica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Psicologia

-~ Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

Perfil 103 Profesmnal Especializado, Cédigo 222, Grado 21 - Direccién de Gestidn Corporatlva

| ~_AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

| — PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la organizacién, ejecucion y contral de planes y programas de la Direccidn
de Gestlén Corporativa, aplicando la norma y los procedimientos vigentes.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la gestién financiera requerida para gestionar los procesos de Ia Secretaria con cahdad

efectividad, y oportunidad de acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales.

2. Intervenir en la elaboracién y ejecucidn de planes, estrategias y lineamientos de la gestién
contractual de 1a Entidad, de acuerdo con los pardmetros definidos.

3. Gestionar planes, programas y reglamentaciones internas sobre la gestion del talento humano de
la Secretaria, en concordancia con las politicas institucionales.

4. Administrar el manejo de los recursos fisicos, el almacén y los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Intervenir en el desarrolio del proceso de gestidn documental de la Entidad de conformidad con
las normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

5. Administrar y realizar seguimiento a la prestacion de servicios administrativos de [a Secretaria, de

acuerdo con los procedimientos v necesidades del servicio.

7. Gestionar procesos de atencion al ciudadano de la' Secretaria, incluidos los relacionados con la

administracion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PQRS, dentro del marco

normativo vigente y las politicas distritales.
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8. Contribuir en el disefio, implementacién y seguimiento a temas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG, que correspondan a los procesos a cargo de la Direccidn Corporativa,
de acuerdo con las politicas estatales e internas.

0. 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,

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio, el nivel jerérquico y Ia naturaleza del empleo.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién

2. Gestién financiera

3. Contratacion publica

4. Servicios administrativos

5. Gestion del talento humano

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién-MIPG

i _ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

| COMUNES POR NiVEL JERARQUICO

»  Aprendizaje continuo = Aporte técnico ~ profesional

»  QOrientacién a resultados = Comunicacién efectiva

= Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestién de procedimientos

=  Compromiso con la organizacién = Instrumentacién de decisiones

= Trabajo en equipo

s Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccidn y desarrolio de personal
*  Toma de decisiones

LABORALES O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica. Atencion al detalle, Visién estratégica, trabajo en equipo y colaboracién, planeacién,
capacidad del andlisis, negociacién, comunicacion efectiva, creatividad e innovacién, resolucién de
conflictos.

Gestion documental. Planeacidn, creatividad e innovacion, orientacién al usuario y al ciudadano,
atencién a requerimientos.

Atencidén al ciudadano; Visién estratégica, liderazgo efectivo, planeacién, aprendizaje-continuo,
desarrollo de la empatia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA _

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo profesional que corresponda a uno de los Hres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes Nlcleos Basicos del Conocimiento - NBC:

Administracion

Contaduria pablica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industriaf y afines

Perfil 104 Profesional Especializado, Cddigo 222, Grado 21 - Direccién de Gestién Corporativa

Gestion Financiera

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL =

Ejecutar y realizar seguimiento a los procedimientos que requiera la gestion financiera de la

Secretaria, siguiendo las politicas institucionales.

__FUNCIONES ESENCIALES ' -

1.

Consolidar la informacién del Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC que remiten las
dependencias y registrarla en el aplicativo de Secretaria de Hacienda, conforme a ios tiempos y
procedimientos establecidos.

Realizar los ajustes al Plan Anual Mensualizado de Caja ~ PAC, en el aplicativo de acuerdo con
las solicitudes de las 4reas.

Elaborar las relaciones de autorizacién que requiera el proceso de némina, en coordinacién con
el area de Talento Humano, siguiendo el procedimiento interno.

Realizar seguimiento y acompafiamiento a las dependencias sobre [a gjecucion del Plan Anual
Mensualizado de Caja — PAC, siguiendo el procedimiento interno.

Elaborar y/o revisar las drdenes de pago y sus soportes en lo referen