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ORIGEN: SECRETARIA DE CULTURA RECREACION Y DEPORTE/

DESTINO: SUBDIRECCION TECNICA JURIDICA/ALVAREZ VELASQUEZ J
BOGOTAD.C. ASUNTO: RADICACION SOLICITUD REFRENDACION MANUAL ESPECIF

Buzén Contacto Dascd <contacto@serviciocivil.gov.co>

Radicacion solicitud refrendacion Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

SCRD

1 mensaje

Bibiana Quesada <bibiana.quesada@scrd.gov.co>

Para: Buzon Contacto Dascd <contacto@serviciocivil.gov.co>

Cc: Alba Nohora Diaz Galan <alba.diaz@scrd.gov.co>

Buenas tardes:

Agradezco radicar la solicitud adjunta a este correo suscrita por el Secretario de Cultura, Recreacion y Deporte mediante el cual remitimos
Modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para refrendacion por parte de la Directora del

Departamento.

Muchas gracias

25 de septiembre de 2020, 12:53

Bibiana Quesada Mora

Profesional Especializado
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No.: 20207300084701
Fecha 24-09-2020

Bogota D.C., jueves 24 de septiembre de 2020

Sefior(a)

NIDIA ROCIO VARGAS

Directora

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
Carrera 30 No. 25 - 90 Piso 9 3680038

Bogota, D.C.

ASUNTO: Solicitud refrendacién modificacién Manual de Funciones y Competencias
Laborales

Estimada Directora,

En concordancia con lo establecido en el concepto técnico remitido a la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, con el No. 2020EE3079 del 17 de septiembre
de 2020 y radicado bajo el N0.20207100090622 de la misma fecha, de manera atenta
envio para su refrendacién el acto administrativo por el cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, debidamente firmado por el suscrito.

Cordialmente,

NICOLAS FRANCISCO MONTERO DOMINGUEZ

Anexo: Resolucién 535 del 23 de septiembre de 2020 (181 folios)
Documento 20207300084701 firmado electronicamente por:

Bibiana Quesada, Profesional Especializado , Grupo Interno de Recursos Humanos, Fecha firma:
24-09-2020 16:06:34

Alba Nohora Diaz Galan, Coordinadora Grupo Interno de Recursos Humanos, Grupo Interno de
Recursos Humanos, Fecha firma: 24-09-2020 16:33:01

Yaneth Suarez Acero, Direccion Corporativa, Direccion Gestion Corporativa, Fecha firma: 24-09-
2020 17:16:13
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Fecha 24-09-2020

Nicolas Francisco Montero Dominguez, Secretario de Despacho, Despacho Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte, Fecha firma: 24-09-2020 17:33:30

Anexos: 181 folios
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RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

EL SECRETARIO DE DESPACHO

En ejercicio de las facultades que le confieren el Numeral 9° del articulo 1° del Decreto
Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO

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

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083
de 2015 modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, determinan que las
entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y
competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las competencias
comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

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

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

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

Que el articulo 32 del Decreto Nacional 785 de 2005, determina que “La adopcion,
adiciéon, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuarda mediante acto
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RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

administrativo de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del presente
decreto (...)"

Que el 9 de julio de 2020, el Gobierno Nacional expidié el Decreto 989 de 2020 “Por el
cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial”.

Que el articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 1083 de 2020, modificado por el Decreto 989 de
2020, establece que “Las entidades de que trata el presente capitulo deberdn actualizar
su Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales con las competencias y
requisitos establecidos en el presente Decreto para el empleo de jefe de oficina, asesor,
coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30)
dias calendario, contados a partir de la fecha de publicacién del presente decreto.”

Que la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte, para cubrir las necesidades
del servicio y posibilitar la movilidad horizontal y vertical de los empleados publicos
vinculados en la Entidad, identificé algunos perfiles que requieren ser ampliados en sus
Nucleos Basicos de Conocimiento (NBC), asi como la creaciéon de nuevos perfiles en
algunas dependencias que no cuentan con las fichas respectivas en el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales modificado mediante la Resoluciéon No. 021
del 28 de enero de 2019.

Que mediante oficio No. 2020EE3079 del 17 de septiembre de 2020, recibido en Ia
Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte bajo el No. 20207100090622 de la
misma fecha , el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, emitid
concepto técnico para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura,
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RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

Recreacion y Deporte y su respectiva refrendacién.
En mérito de lo expuesto.
RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte,
modificado mediante Resolucién No. 021 de 2019 y la Resoluciéon 651 de 2019, asi:

NIVEL DIRECTIVO

Subdirector Técnico, Cédigo 068, Grado 06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico

Nivel: Directivo

Cadigo: 068

Grado: 06

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa.

11. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CULTURAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir estrategias para el fortalecimiento de la infraestructura del Sector Cultura,
Recreacion y Deporte, de acuerdo con las politicas Distritales y en coordinaciéon con los
organismos competentes.
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RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el diseflo, administraciéon y seguimiento de planes, programas y proyectos de
infraestructura sectorial.

2. Dirigir la elaboraciéon de los insumos técnicos que se requieran para los planes,
programas y proyectos de infraestructura sectorial.

3. Dirigir el componente técnico de los procesos de contratacidon que se adelanten en la
Subdireccién.

4. Dirigir los procesos de articulacién intersectorial e interinstitucional para la gestiéon y
seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector.

5. Desarrollar los procesos para la asignacidon de recursos de la contribucién parafiscal
cultural.

6. 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 la normativa
vigente y metas institucionales.

7. Liderar mecanismos de gestidn participativa que garanticen la sostenibilidad de los
equipamientos del sector en las diferentes escalas.

8. Realizar la gestién y trdmites necesarios para la formulacién y ejecucién de proyectos
de infraestructura del sector.

9. Emitir los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de infraestructura
del sector cultura, recreacién y deporte.

10.Dirigir la elaboracién y preparacién de informes que se requieran a nivel interno, para
los organismos o ciudadanos, relacionados con la gestion de la infraestructura
cultural.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Planeacidn estratégica.

4. Formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura.

5. Contratacién estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= Qrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Visién Estratégica

» Liderazgo efectivo

= Planeacién

= Toma de decisiones

= Gestiéon del desarrollo de las personas
= Pensamiento sistemético

= Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo 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

- Derecho y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado.

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

Treinta (30) meses de
profesional o docente.

experiencia

Jefe de Oficina, Cédigo 006, Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 05
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No. de empleos: Dos (2)

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

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12.

Funciones de los auditores internos. Serdn funciones del asesor, coordinador, auditor
interno, o similar, las siguientes:

1.

. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluaciéon del Sistema de Control
Interno;

de la organizacidon y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando;

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcién;

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad;
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informaciéon de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios;

8. Fomentar en toda la organizaciéon la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana,
que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente;

10.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;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mejores practicas nacionales e internacionales del proceso de auditoria interna.
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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 Gestion - MIPG y Politicas
de Gestion y Desempeiio.

5. Normatividad que regula el Sistema de Control Interno Publico.
6. Normatividad aplicable vigente expedida por los entes de control.
7. Finanzas y presupuesto publico.
8. Fundamentos de formulacién y evaluacion de proyectos.
9. Gestidn publica.
10.Normas técnicas de calidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS DECRETO 989 DE 2020

= Aprendizaje continuo = Qrientacion a resultados
= Qrientacion a resultados = Liderazgo e iniciativa
»= Orientacién al usuario y al ciudadano |= Adaptacién al cambio
= Compromiso con la organizacion * Planeacion
= Trabajo en equipo = Comunicacién efectiva
= Adaptacion al cambio

COMPETECIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Control Interno. Creatividad e innovacién, liderazgo, orientacion al usuario y al
ciudadano, trabajo en equipo y colaboracién, resoluciéon y mitigacion de problemas,
transparencia, orientacién a resultados, vinculacidn interpersonal, atencién de
requerimientos, capacidad de analisis.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

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

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 32

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cadigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Especializado
Profesional

222

32

Cinco (5)

Donde se ubique el empleo.

Quien ejerza la supervisién Directa.

| I1. AREA FUNCIONAL
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Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

CO18/8108
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SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones para la formulacion, 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.

IV. 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.

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

3. Acompafar la formulacién e implementaciéon de la politica de economia cultural y
creativa del Distrito, conforme a los objetivos institucionales.

4. Disefar lineamientos e implementar estrategias para el fomento de la Cultura, la
Recreacion y el Deporte en el Distrito Capital.

5. Realizar actividades para reconocer y 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.

6. 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.

7. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
competencias asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

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

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

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

11. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrquico y la
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naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
Sistemas Distritales de participacién para el Sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Planeacidn estratégica.
Politicas de participacién y fomento.
Formulacién y seguimiento de proyectos.
Relaciones interinstitucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
= QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
= Qrientacion al usuario y al ciudadano » Gestidon 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
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Nueve (9) afios de experiencia profesional.
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
- Comunicacién Social, Periodismo vy

NG RWNH

FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | P4gina 11 de 181

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
C018/8108 DE BOGOTA DC.



*., SECRETARIA DE i
> CULTURA, RECREACION

BOGOT/\ | vDEPORTE
A0 0

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
} Fecha 18-09-2020
RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

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,
Linguistica 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
reglamentados por la ley.

11. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE FOMENTO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados
con los procesos de fomento de la Secretaria, en cumplimiento de los objetivos y
politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar en el desarrollo de la estrategia conjunta del sector cultura, recreacién y
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deporte en lo que respecta a la politica de Fomento.

2. Gestionar el disefio y seguimiento de las convocatorias publicas ofertadas a través
del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados y
bajo criterios de equidad, pertinencia y transparencia.

3. Acompafar la formulacién e implementacién de politicas planes, programas y
proyectos relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento.

4. Diseflar 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 las politicas y metas institucionales.

5. Elaborar lineamientos, estrategias, herramientas y metodologia para los procesos de
fomento del Sector.

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

7. Realizar actividades para el monitoreo y seguimiento al Programa Distrital de
Estimulos, de Apoyos Concertados y de Alianzas Estratégicas.

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

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

10. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
Sistemas Distritales de participaciéon para el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Planeacién Politicas de participaciéon y fomento.
Formulaciéon y seguimiento de proyectos.
Relaciones interinstitucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional

= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva

= Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacion = |nstrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Nueve (9) afios de experiencia profesional.
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
- Comunicaciéon Social, Periodismo vy
Afines
- Contaduria Publica
- Derecho y Afines
- Diseno
- 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

- Mdsica

- 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.

I1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar el disefio, implementaciéon, seguimiento y evaluacién de los planes,

programas y proyectos poblacionales que son competencia de la Secretaria Distrital de

Cultura, Recreacién y Deporte.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar la formulacién, ejecucién y seguimiento a planes, programas y proyectos
vinculados con las distintas poblaciones priorizadas en el Distrito Capital.

2. Gestionar la formulacién, implementaciéon seguimiento y evaluacién de las politicas
publicas en cultura, recreacion y deporte para que contengan enfoque diferencial.

3. Articular acciones para promover la vinculaciéon de las organizaciones sociales y
comunitarias en los Consejos Distritales Poblacionales, y los distintos mecanismos de
participacion Distritales.

4. Organizar los procesos de seleccién de representantes sociales y comunitarios ante
los sistemas Distritales de participacién en cultura, recreacién y deporte, de acuerdo
con la normativa vigente.

5. Analizar la informacién producida en la gestibn de poblaciones para su
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implementacidén en las politicas culturales y deportivas.

6. Proyectar y desarrollar acciones de capacitacidon 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 didlogo y concertaciéon con las comunidades para la
gestién de politicas en cultura, recreacién y deporte.

8. Realizar actividades de coordinaciéon sectorial e intersectorial para la formulacién,
implementacién y seguimiento a planes, programas y proyectos en materia de
cultura, recreacion y deporte.

9. Acompanar el funcionamiento y la gestidn de los espacios de participacion del
Distrito en temas de cultura, recreacién 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.

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.Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de cultura, recreacién y deporte
2. Sistemas distritales de participacién para cultura, recreacién y deporte
3. Enfoque diferencial
4. Estrategias de participacién local
5. Participacién y gestién social
6. Estrategias de didlogo y concertacion con las comunidades
7. Estrategias de participaciéon ciudadana
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
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= Qrientacion al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacion = |nstrumentacidon de decisiones
= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Nueve (9) afios de experiencia
los  siguientes  Nucleos  Basicos  del profesional.
Conocimiento - NBC:
- Administracién
- Antropologia, artes liberales
- Artes plasticas, visuales y afines
- Artes representativas
- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Derecho y afines
- Diseno
- Economia
- Educacién
- Filosofia, teologia y afines
- Geografia, historia
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Lenguas modernas, literatura, lingUistica y
afines
- Mdsica
- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia
- Publicidad y afines
- Sociologia, trabajo social y afines
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Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y realizar las acciones para el reconocimiento de la personeria juridica y
trdmites 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 inspeccidn, vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro de
competencia de la SCRD.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

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 Bogotd D.C., para el reconocimiento y
cancelaciéon de la personeria juridica, y para la aprobaciéon e inscripciéon 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 dnimo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculados al Sistema
Nacional del Deporte con domicilio en Bogota D.C., dentro del procedimiento de
reconocimiento de la personeria juridica y trdmites derivados de la misma.

4. Evaluar, verificar y revisar la documentaciéon e informacion financiera y contable
remitida por las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos sujetas de inspeccidn, 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
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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
inspeccion, 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.

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 reposicidon
interpuestos contra los actos expedidos por la Direccién, siguiendo la normativa
vigente.

10.Proyectar las certificaciones que, sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccion, vigilancia y control, deba expedir la Direccion.

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 Direccién, siguiendo los
protocolos de atencidn. )

12.Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Personas Juridicas sin Animo de
Lucro de competencia de la Secretaria.

13.Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por
las entidades sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.

14.Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el adrea de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. 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
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 inspeccién, vigilancia y control de entidades sin dnimo

de lucro con fines culturales, deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogota.
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Derecho comercial
Derecho administrativo
Contabilidad y finanzas

aunkw

Normas internacionales de informacion financiera NIIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion 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

VIl. 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

- Contaduria publica

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

Nueve (9) anos de experiencia
profesional.

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

1ll. PROPOSITO

PRINCIPAL

programas Yy proyectos relacionados con los

Acompafnar la formulacién e implementacidon y realizar seguimiento a los planes,

infraestructura cultural, acorde con los objetivos y funciones de la Secretaria de Cultura,

campos del arte, cultura, patrimonio e
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Recreacion y Deporte.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
relacionados con los campos del arte y la cultura siguiendo las politicas y metas
institucionales.

2. Desarrollar acciones para la articulacién y seguimiento del Sistema Distrital de
Formacién Artistica y Cultural- SIDFAC.

3. Desarrollar actividades de orden técnico y juridico para la gestion del patrimonio
cultural de la ciudad, siguiendo la normativa vigente y politicas de la Secretaria.

4. Realizar actividades para el fortalecimiento de la infraestructura del Sector Cultura,
Recreacién y Deporte, de acuerdo con las politicas Distritales y en coordinaciéon con
los organismos competentes.

5. Desarrollar acciones para la gestiéon del patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo la
normativa vigente y politicas de la Secretaria.

6. Administrar, controlar y realizar seguimiento a aspectos administrativos y financieros
gue requieran la gestién de politicas, planes, programas y proyectos en arte, cultura
y patrimonio, de conformidad con los procedimientos internos.

7. Realizar acciones de articulacion 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. 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 acompanamiento técnico al desarrollo de las actividades relacionadas con
la implementacién de las politicas, procesos y procedimientos de la dependencia.

11. Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual de arte, cultura y patrimonio.
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Gestién integral de proyectos.
Plan Distrital de Desarrollo.

aNAaWN

Gestién publica.

Politicas publicas en arte, cultura y patrimonio.

Estructura, organizaciéon y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Qrientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Cuando tenga personal a cargo:

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los siguientes Nucleos Basicos
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Artes Representativas
- Ciencia Politica,
Internacionales

- Comunicacion
Afines

- Derecho y Afines
- Disefio

- Economia

Social, Periodismo

del

Relaciones

y

Titulo profesional que corresponda a uno de Nueve (9) aflos de experiencia profesional.
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- Educacién
- Filosofia, Teologia y Afines
- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura,
LinguUistica 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.

I1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompafar la formulaciéon de politicas en los campos del arte, la cultura y el patrimonio,
y su articulacién con otras politicas y planes del orden distrital, regional, nacional e
internacional, y prestar la colaboracidon sectorial e intersectorial para propender por su
desarrollo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar estrategias y lineamientos para promover el arte, la cultura y el patrimonio
en el Distrito Capital.

2. Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluaciéon de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretaria en los campos del arte, la
cultura y el patrimonio.

3. Desarrollar acciones de articulaciéon interinstitucional y sectorial para la
implementaciéon y el fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos
relacionados con el arte, la cultura y el patrimonio en el Distrito Capital.

4. Disefiar e implementar politicas y estrategias de arte en el espacio publico conforme
al Plan de Desarrollo y las Politicas Institucionales.
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5. Desarrollar acciones para la gestidon del patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo la
normativa vigente y politicas de la Secretaria.

6. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion,
seleccion, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

7. Gestionar procesos orientados a fortalecer y articular los procesos de formacion de
los agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

8. Adelantar estrategias y contenidos para la promocién, divulgaciéon y conservacion del
arte, la cultura y el patrimonio cultural.

9. Elaborar conceptos técnicos que fundamenten la expedicién de normas o la
suscripcién 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.

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

11.Desempenar 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreaciéon y deporte
2. Ley general de cultura y decretos reglamentarios
3. Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio
4. Plan de Ordenamiento Territorial
5. Politicas y reglamentacién sobre patrimonio cultural en Bogota
6. Formulacién y seguimiento de proyectos
7. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
8. Politicas de espacio publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Visién Estratégica
= QOrientacion a resultados = Liderazgo efectivo
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Planeacién
= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico
Resoluciéon de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, lingUistica 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.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Nueve (9) afos de experiencia
los  siguientes Nucleos Basicos  del profesional.

| 1Il. AREA FUNCIONAL |
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SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CULTURAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones para la formulacién, disefio, ejecucidon y seguimiento de planes,
programas y proyectos para el fortalecimiento de la infraestructura del Sector Cultura,
Recreacién y Deporte.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la administracién y seguimiento de planes, programas y
proyectos de infraestructura sectorial.

2. Gestionar y desarrollar acciones de implementacién 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.

3. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y
proyectos de la infraestructura sectorial.

4. Desarrollar los procesos para la asignacién de recursos de la contribucién parafiscal
cultural.

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.

6. Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de
infraestructura del sector.

7. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién,
seleccién, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

8. Desarrollar mecanismos de gestién participativa que garanticen la sostenibilidad
econdmica y social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes
escalas.

9. Acompanar en los procesos de articulacién intersectorial e interinstitucional para la
gestién y seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector.

10. Adelantar la gestidon y tramites necesarios para la formulacion y ejecuciéon de
proyectos de infraestructura del sector.

11. Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con la gestiéon de la
infraestructura sectorial.

12. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la
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13.

dependencia a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

sWhE

Normativa relacionada con patrimonio material cultural

Plan de Ordenamiento Territorial
Formulaciéon y seguimiento de proyectos de
Contratacion estatal

infraestructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacioén 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Nueve (9) afos de experiencia
los  siguientes Nucleos Basicos  del profesional.

Conocimiento - NBC:

Administracion

Antropologia, Artes Liberales
Arquitectura y Afines

Artes Plasticas, Visuales y afines
Derecho y Afines

Ingenieria Civil y Afines
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Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CULTURA CIUDADANA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y realizar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos Distritales
de cultura ciudadana y transformacidon cultural requeridos por la Secretaria.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y evaluar los criterios conceptuales, metodolégicos y técnicos que
orientan la creacién e implementaciéon de politicas, planes, programas y proyectos de
cultura ciudadana y transformacion cultural en la administracion distrital y sus
localidades.

2. Realizar acciones para la evaluacién, formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la cultura ciudadana y
transformacion cultural con las entidades Distritales y Locales.

3. Implementar y desarrollar las actividades enfocadas a la transformacién cultural y la
cultura ciudadana, de acuerdo con lo establecido en los lineamientos de politica
publica y los Planes Distritales de Desarrollo.

4. Implementar los procesos de seguimiento y evaluacidn que permitan medir el
impacto y transformaciones alcanzadas por los planes, programas y proyectos
relacionados con cultura ciudadana y cambio cultural.

5. Acompafar la coordinacién y articulacién técnica de la Red de Cultura Ciudadana y
Democratica y demds actores, encaminada al fomento y la promociéon de las
politicas, planes, programas y proyectos orientados a fortalecer la cultura ciudadana
y la transformacién cultural en Bogota D.C.

6. Acompanar 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.

7. Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de aspectos financieros vy
administrativos para los planes, programas y proyectos de Cultura Ciudadana, en
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condiciones de calidad y oportunidad.
programas,
9. Desempefar

competente, de acuerdo con el area
naturaleza del empleo.

8. Evaluar, controlar y generar los reportes e informes necesarios relacionados con los
proyectos y actividades de medicién y monitoreo que realiza
Subdirecciéon Observatorio de Culturas,
priorizados en los espacios de coordinacion sectorial e intersectorial.
las demas funciones que

la
de acuerdo a los planes y protocolos
le sean asignadas por la autoridad
de desempefo, el nivel jerarquico y la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del conocimiento.
Participacién ciudadana.

anmAaWNE

Gestion integral de proyectos.

Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.

Formulacién y seguimiento de politicas publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico - profesional

= Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos

» |nstrumentacidn de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. 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

Nueve (9) anos de experiencia profesional.
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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

- Comunicacién Social, Periodismo vy
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,
LingUistica y Afines

- Matematicas, Estadistica 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.

1. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION OBSERVATORIO DE CULTURAS
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos de recoleccidn, observacién, analisis y divulgacién de informacién
estadistica que requiera la gestién del Observatorio de Culturas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades para los procesos de andlisis y transmisién de informacién en los
campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las diferentes
instancias del sector y de la Administracion Distrital de acuerdo con los planes y
programas sectoriales.

2. Generar informacidén para el seguimiento de las politicas poblacionales, territoriales y
locales del distrito capital, relacionadas con practicas culturales.

3. Capturar, elaborar, revisar, criticar, validar y procesar para su difusién, las
estadisticas del Observatorio de Culturas, acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Generar datos estadisticos solicitados por las diferentes areas de la Secretaria y las
entidades del Sector siguiendo los protocolos establecidos.

5. Desarrollar acciones para la apropiacion social y gestién del conocimiento conforme a
las especificaciones técnicas de la Subdireccién.

6. Ejecutar actividades para los procesos de analisis y transmision de informacién en los
campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las diferentes
instancias del sector y de la Administraciéon Distrital de acuerdo con los planes y
programas sectoriales.

7. Acompanar el disefio y analisis estadistico de la Encuesta Bienal de Culturas, segun
los parametros de la Secretaria.

8. Elaborar indicadores e indices econémicos y sociales, para el analisis y formulacién
de politicas institucionales conforme a las metodologias establecidas por el
Observatorio de Culturas.

9. Organizar actividades de medicién 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 el Observatorio de Culturas.

10.Preparar los insumos necesarios para los informes sobre mediciones, sondeos,
encuestas e investigaciones desarrolladas desde el Observatorio de Culturas.
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1l1l.Intervenir en investigaciones y orientar encuestas, sondeos y censos para
profundizar y precisar las mediciones, observaciones y andlisis desarrollados segun
las necesidades del Observatorio.
12.Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacién
estadistica producida por el Observatorio de Culturas.
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 procedimientos y normativa vigente.
14.Desempenar 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de paquetes estadisticos
Modelos y procedimientos de investigacidn cuantitativa
Muestreo estadistico
Metodologia de investigacién
Georreferenciacion de informacion
Recoleccién de informacion en campo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
= QOrientacién a resultados Comunicacion efectiva
= Qrientacion 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 desarrollo de personal
= Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Nueve (9) afos de experiencia
los  siguientes  Nucleos Basicos del profesional.

anAalWNE
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Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Geografia, historia
afines

- Mdsica

- Psicologia

Titulo de posgrado.

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

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

- Filosofia, teologia y afines

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

- Otros programas asociados a bellas artes

- Sociologia, trabajo social y afines

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

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

instituciones.

Formular, ejecutar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados
con la lectura y la escritura en la Ciudad, en cumplimiento de los objetivos y metas

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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Disefar las politicas publicas, planes, programas y proyectos de lectura y escritura
conforme a las metas institucionales y el Plan Distrital de Desarrollo.

. Realizar las acciones que permitan la implementacion, evaluaciéon y control del Plan

Distrital de Lectura y Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.
Diseflar y promover estrategias de articulacién entre actores publicos y privados,
para la formulacion, implementacién y evaluacién del Plan de Lectura y Escritura,
conforme a los lineamientos de politica publica establecidos por la Secretaria.

. 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 la entidad.

Diseflar y promover estrategias de implementaciéon 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.

Desarrollar acciones para el seguimiento y control 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 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 el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. 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 la lectura.
4. Gestion integral de proyectos.
5. Normativa para la formulacién de politicas pUblicas distritales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
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= QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

» Gestion de procedimientos
= |nstrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los 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
Afines

- Contaduria y Afines

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Lenguas Modernas,

Social, Periodismo vy

Literatura,

Nueve (9) anos de experiencia profesional.
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LingUistica 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
reglamentados por la ley.

Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 26

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Nivel: Profesional
Cadigo: 222
Grado: 26
No. de empleos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa.

11. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar la ejecucion 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.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar la implementacién de politicas planes, programas y proyectos relacionados

con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento.

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

3. Acompanar los procesos de diseho y formulacion de politicas publicas de cultura,
recreaciéon y deporte de la Secretaria, conforme a las metodologias y metas
institucionales.

4. Adelantar acciones para la implementacién 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.

6. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
competencias asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

7. Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de aspectos financieros vy
administrativos para los planes, programas y proyectos de la Subsecretaria de
Gobernanza, en condiciones de calidad y oportunidad.

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

10. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la

naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Sistema Distrital de participacién para el Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

Planeacién estratégica.

Politicas de participacién y fomento.

ARWNH
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Formulacién y seguimiento de proyectos.
. Relaciones interinstitucionales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= QOrientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico - profesional

= Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo 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,
Internacionales
- Comunicacion
Afines

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y Afines

Relaciones

Social, Periodismo

y

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.
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Geografia, Historia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Mdusica

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.

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FOMENTO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con los
procesos de fomento de la Secretaria, en cumplimiento de los objetivos y politicas

institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

equidad, pertinencia y transparencia.

Desarrollar actividades para el 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 dreas misionales de la entidad y bajo criterios de

Gestionar el disefo y seguimiento de las convocatorias publicas ofertadas a través
del Programa Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados y
bajo criterios de equidad, pertinencia y transparencia.

. Acompafar en la estructuracion de los componentes técnicos y administrativos para
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el disefio de las convocatorias que hacen parte del Programa Distrital de Estimulos y
del Programa Distrital de Apoyos Concertados.

4. Acompanar la formulacidn e implementacién de politicas planes, programas vy
proyectos relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento.

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

6. Diseflar mecanismos y estrategias orientados a fortalecer las capacidades de las
instituciones locales, y articular la organizacién y participaciéon 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.

7. Acompafar el disefio de lineamientos, estrategias, herramientas y metodologia para
los procesos de fomento del Sector.

8. Realizar actividades para el monitoreo y seguimiento técnico, administrativo y
financiero al Programa Distrital de Estimulos, de Apoyos Concertados y de Alianzas
Estratégicas.

9. Proyectar respuesta a las solicitudes relacionadas con las convocatorias segun los
criterios técnicos y normativos establecidos por la 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. Desempefar 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

Planeacién Politicas de participaciéon y fomento.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Relaciones interinstitucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

aRAWNE
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= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico - profesional

= Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos

= |nstrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Artes Representativas
- Ciencia Politica,
Internacionales
- Comunicacién
Afines

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Diseno

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines
- Lenguas Modernas,

Relaciones

Social, Periodismo

y

Literatura,

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

CO18/8108

FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | Pagina 41 de 181

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



K| CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | YDEPORTE
O 00 O AN

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
Fecha 18-09-2020

RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

LinguUistica y Afines

- Mdusica

- 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.

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS
11l. 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.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

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 Bogotd D.C., para el reconocimiento y
cancelaciéon de la personeria juridica, y para la aprobaciéon e inscripciéon 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 dnimo de lucro con fines recreativos o deportivos vinculadas al Sistema
Nacional del Deporte con domicilio en Bogota D.C., dentro del procedimiento de
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reconocimiento de la personeria juridica y trdmites derivados de la misma.

4. Evaluar, verificar y revisar la documentaciéon e informacion financiera y contable
remitida por las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.

5. Practicar visitas administrativas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin
animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén vinculadas
al Sistema Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Cadmara de
Comercio de Bogota.

6. Evaluar, verificar y revisar la documentacioén 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.

8. Proyectar las certificaciones que, sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccion, vigilancia y control, deba expedir la Direccion.

9. Brindar atencién y orientaciéon 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 atencidn. )

10.Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Personas Juridicas sin Animo de
Lucro de competencia de la Secretaria.

11.Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por
las entidades sujetas de inspeccién, vigilancia y control.

12.Desempenar 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.

V. 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
Educaciéon Fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporte o la norma que la
modifique o adicione

2. Normativa sobre trdmites y actuaciones relacionados con personeria juridica y el

ejercicio de las funciones de inspeccién, vigilancia y control de entidades sin animo
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Derecho comercial
Derecho administrativo
Contabilidad y finanzas

ounkw

de lucro con fines culturales, deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogota.

Normas internacionales de informacion financiera NIIF

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Qrientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional

= Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Derecho y afines

- Contaduria publica

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

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

iI1l. PROPOSITO

PRINCIPAL

Gestionar la formulacién e implementacién de politicas, planes, programas y proyectos
para los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién de lineamientos y en la coordinacién intersectorial e
intersectorial para la implementaciéon de politicas en los campos del arte, la cultura y
el patrimonio cultural.

2. Acompafnar 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 la cultura siguiendo las politicas y metas institucionales.

4. Coordinar la articulacién, regulacion, funcionamiento y seguimiento del Sistema
Distrital de Formacién Artistica y Cultural, SIDFAC, conforme a los lineamientos vy
metas institucionales.

5. Desarrollar actividades de orden técnico y juridico para la gestion 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,
Recreacion y Deporte, de acuerdo con las politicas Distritales y en coordinacién con
los organismos competentes.

7. Administrar, controlar y realizar seguimiento a aspectos administrativos y financieros
gue requieran la gestion de politicas, planes, programas y proyectos en arte, cultura
y patrimonio, de conformidad con los procedimientos internos.

8. Realizar acciones de articulacién 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.

9. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual de arte, cultura y patrimonio.
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Gestién integral de proyectos.
Plan Distrital de Desarrollo.

aNAaWN

Gestién publica.

Politicas publicas en arte, cultura y patrimonio.

Estructura, organizaciéon y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Qrientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico - profesional

= Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

» Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Artes Representativas
- Ciencia Politica,
Internacionales

- Comunicacion
Afines

- Derecho y Afines
- Disefio

- Economia

Relaciones

Social, Periodismo vy

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.
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- Educacién
- Filosofia, Teologia y Afines
- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura,
LinguUistica 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.

11. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanar planes, programas y proyectos que permitan fortalecer la formacién,
creacién, investigacion, circulacién, apropiacién, divulgaciéon y el fomento del arte y la
cultura en el Distrito Capital.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar la formulacién de lineamientos y en la coordinacién intersectorial e
intersectorial para la implementacién de politicas en los campos del arte, la cultura y
el patrimonio cultural.
2. Disefar lineamientos y brindar asesoria técnica para la implementaciéon de politicas,
planes, programas y proyectos de arte y cultura en el Distrito Capital.
3. Desarrollar acciones de fortalecimiento para las instancias y espacios de
participaciéon en el arte y la cultura.
4. Desarrollar acciones técnicas para la gestién del patrimonio cultural de la ciudad,
siguiendo la normativa vigente y politicas de la Secretaria.
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5. Disefar e implementar politicas y estrategias de arte en el espacio publico conforme
al Plan de Desarrollo y las Politicas Institucionales.

6. 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.

7. 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.

8. Desarrollar actividades que soporten la gestiéon contractual de la Subdireccion,

conforme a las necesidades de la administracién y los procedimientos internos.

9. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual de arte, cultura y patrimonio.
2. Politicas publicas en arte, cultura y patrimonio.
3. Gestidn integral de proyectos.
4. Plan Distrital de Desarrollo.
5. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
6. Gestién publica.
VI. 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 organizacion *= |nstrumentacion de decisiones
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= Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIIl. 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
- Ciencia Politica,
Internacionales

- Comunicacion
Afines

- Derecho y Afines
- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y Afines
- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas,
LingUistica y Afines

- Mdsica

- Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

Relaciones

Social, Periodismo

y

Literatura,

Titulo de posgrado.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CULTURAL
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y promover acciones para la proteccidon, conservacién,
intervencién, divulgacién y salvaguarda de la infraestructura cultural del ambito
Distrital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para el diseflo, administracion y seguimiento de planes,
programas y proyectos de infraestructura sectorial.

2. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y
proyectos de la infraestructura sectorial.

3. Desarrollar los procesos para la asignacidon de recursos de la contribucién parafiscal
cultural.

4. 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.

5. Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de
infraestructura del sector.

6. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién,
seleccién, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

7. Acompanar en los procesos de articulacidn intersectorial e interinstitucional para la
gestién y seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector.

8. Adelantar la gestiéon y tramites necesarios para la formulacién y ejecucién de
proyectos de infraestructura del sector.

9. Desarrollar mecanismos de gestidn participativa que garanticen la sostenibilidad
econdmica y social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes
escalas.
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10.
sectorial.
11.

12,

naturaleza del empleo.

Elaborar documentos e informes relacionados con la gestién de la infraestructura

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.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial
Formulacién y seguimiento de proyectos de
Contratacion estatal

Patrimonio material

sWhE

infraestructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= Qrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal

= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas, Visuales y afines

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.
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- Derecho y Afines
- Ingenieria Civil y Afines

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

11. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CULTURA CIUDADANA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la evaluacién, seguimiento y control de las politicas, planes,

programas y proyectos Distritales de cultura ciudadana y transformacion cultural

requeridos por la Secretaria.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar la implementacién de los criterios conceptuales, metodoldgicos y
técnicos que orientan la creacién e implementacién de politicas, planes, programas y
proyectos de cultura ciudadana y transformacion cultural en la administracion
distrital y sus localidades.

2. Acompafar la formulacién e implementacién de la politica publica de cultura
ciudadana en Bogota, conforme a los lineamientos y procedimientos internos.

3. Desarrollar actividades para la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la cultura ciudadana y
transformacion cultural con las entidades Distritales y Locales.

4. 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 los procedimientos institucionales.

5. Verificar y realizar el seguimiento a las actividades relacionadas con la coordinacién y

articulacién técnica de la Red de Cultura Ciudadana y Democratica y demas actores,

encaminada al fomento y la promocién de las politicas, planes, programas vy
proyectos orientados a fortalecer la cultura ciudadana y la transformacién cultural en

Bogota D.C.

6. Establecer las herramientas y mecanismos de generacion de informaciéon vy
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. Evaluar, controlar y generar los reportes e informes necesarios relacionados con los

conocimiento que sobre la ciudad realiza la Subdireccién Observatorio de Culturas,
en concordancia con las prioridades institucionales y conforme a las politicas
culturales.

programas, proyectos y actividades de medicién y monitoreo que realiza la
Subdireccion Observatorio de Culturas, de acuerdo a los planes y protocolos
priorizados en los espacios de coordinacién sectorial e intersectorial.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NG RWNE

Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.
Gestion del conocimiento.

Participaciéon ciudadana.

Formulacién y seguimiento de politicas publicas.

Gestién integral de proyectos.

Plan Distrital de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados = Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién » |nstrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de [Sesenta y seis (66) meses de experiencia
los siguientes Nucleos Basicos del jprofesional.
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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 vy
Afines

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Disefo

Economia

Educacién

Filosofia, Teologia y Afines

Geografia, Historia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

Matematicas, 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.
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I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION OBSERVATORIO DE CULTURAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafnar procesos de seguimiento y evaluacién que permitan medir el impacto y

transformaciones alcanzadas por los planes, programas y proyectos relacionados con

cultura ciudadana y cambio cultural, que realicen las entidades de la administracion

Distrital, en el marco de lo dispuesto por los Planes Distritales de Desarrollo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar procesos de recoleccién, observaciéon, andlisis y divulgaciéon de
informacidn estadistica que requiera la gestion del Observatorio de Culturas.

2. Ejecutar actividades para los procesos de analisis y transmisién de informacién en los
campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las diferentes
instancias del sector y de la Administracion Distrital de acuerdo con los planes y
programas sectoriales.

3. Generar informacidén para el seguimiento de las politicas poblacionales, territoriales y
locales del distrito capital, relacionadas con practicas culturales.

4. Capturar, elaborar, revisar, criticar, validar y procesar para su difusién, las
estadisticas del Observatorio de Culturas, acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Generar datos estadisticos solicitados por las diferentes dreas de la Secretaria y las
entidades del Sector siguiendo los protocolos establecidos.

6. Desarrollar acciones para la apropiacion social y gestién del conocimiento conforme a
las especificaciones técnicas de la Subdireccién.

7. Ejecutar actividades para los procesos de analisis y transmisién de informacién en los
campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las diferentes
instancias del sector y de la Administraciéon Distrital de acuerdo con los planes y
programas sectoriales.

8. Acompanar el disefio y analisis estadistico de la Encuesta Bienal de Culturas, segun
los parametros de la Secretaria.

9. Elaborar indicadores e indices econémicos y sociales, para el analisis y formulacién
de politicas institucionales conforme a las metodologias establecidas por el
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Observatorio de Culturas.

10.0rganizar actividades de medicién 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 el Observatorio de Culturas.

11.Preparar los insumos necesarios para los informes sobre mediciones, sondeos,
encuestas e investigaciones desarrolladas desde el Observatorio de Culturas.

12.Intervenir en investigaciones y orientar encuestas, sondeos y censos para
profundizar y precisar las mediciones, observaciones y andlisis desarrollados segun
las necesidades del Observatorio.

13.Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacién
estadistica producida por el Observatorio de Culturas.

14.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.

15.Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de paquetes estadisticos
2. Modelos y procedimientos de investigacién cuantitativa
3. Muestreo estadistico
4. Metodologia de investigacién
5. Georreferenciacion de informacion
6. Recoleccién de informacidén en campo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
= Qrientacion al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion * |nstrumentacién 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los

Titulo profesional que corresponda a uno de

siguientes  Nulcleos  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
Derecho y afines

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

Matematicas, estadistica 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 experiencia
profesional.

1. AREA FUNCIONAL

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

CO18/8108

FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | Pagina 57 de 181

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



*., SECRETARIA DE i
> CULTURA, RECREACION

BOGOT/\ | vDEPORTE
A0 0

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
Fecha 18-09-2020

RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS
11l. 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.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la evaluacién y seguimiento de la implementacién de las 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 implementaciéon y la evaluacién del Plan Distrital de Lectura y
Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

3. Acompanar el disefo 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 gestién de la
Direccién, desde el punto de vista técnico y administrativo.

5. Realizar actividades de seguimiento y control para la operacién del Programa
Biblored, en cumplimiento de los objetivos y metas instituciones.

6. Acompanar el desarrollo de acuerdos o convenios que requiera la Biblored para la
implementaciéon de sus servicios y programas en torno a la cultura digital y la
innovacion.

7. Disefar 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.

8. Evaluar la implementaciéon de programas de cooperacidén y articulaciéon con el sector
publico y privado, para fortalecer la gestidén y sostenibilidad de los programas del
Plan Distrital de Lectura y Escritura.

9. Proyectar y/o revisar, los actos administrativos que se expidan para gestiéon de la
Direccién de Lectura y Bibliotecas.

10. Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo,
acompafiamiento en los requerimientos que realicen organismos de control.

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
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12.
competente, de acuerdo con el area
naturaleza del empleo.

conformidad con los procedimientos y normativa vigente.
Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

de desempeno, el nivel jerarquico y la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Lectura y Escritura.

Gestidn integral de proyectos.

NRWNH

Procesos de promocién de lectura y escritura.
Conocimiento del sector del libro y la lectura.

Normativa para la formulacién de politicas publicas distritales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIIl. 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

- Bibliotecologia, Otros
Sociales y Humanas

de Ciencias

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional.
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Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicaciéon Social, Periodismo vy
Afines

Contaduria y Afines

Derecho y Afines

Disefo

Economia

Educacién

Filosofia, Teologia y Afines

Geografia, Historia

Ingenieria Industrial y Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
LinguUistica 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
reglamentados por la ley.

Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cddigo:

Grado:

Profesional Especializado
Profesional

222

22
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No. de empleos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar estrategias 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 la Secretaria.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion técnica en la formulacién y ejecucién 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, Recreaciéon y Deporte, y mantener la unidad de
propdsito.

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,
Recreacidén y Deporte.

4. Desarrollar estrategias de intervencidon de la Secretaria en las localidades para
mantener un hilo conductor entre éstas y las dependencias centrales, conforme a las
metas y objetivos institucionales.

5. Gestionar la formulacidn e implementacion de la politica de economia cultural y
creativa del Distrito, conforme a los objetivos institucionales.

6. Disefiar lineamientos e implementar estrategias para el fomento de la Cultura, la
Recreacion y el Deporte en el Distrito Capital.

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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9. Realizar actividades de articulacién interinstitucionales a nivel, local
distrital, nacional e internacional de acuerdo con las politicas institucionales.
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.Desempenar 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.
V. 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, Recreacién y Deporte.
3. Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
4. Planeacién estratégica
5. Politicas de participacién y fomento
6. Formulacién y seguimiento de proyectos
7. Relaciones interinstitucionales
8. Contratacion estatal
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Visién Estratégica
= Qrientacion a resultados = Liderazgo efectivo
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Planeacién
= Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio = Pensamiento sistematico

= Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de (Cuarenta y dos (42) meses de
los  siguientes Nucleos Basicos  del [experiencia profesional.
Conocimiento - NBC:

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

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

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

Disefo

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linguistica y
afines

Musica

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

1l. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FOMENTO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades para el disefo, ejecucidn y seguimiento de las convocatorias
publicas ofertadas a los agentes del sector, de acuerdo con las estrategias de fomento,
las necesidades de las dreas misionales de la entidad y bajo criterios de equidad,
pertinencia y transparencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

CO18/8108

FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | P4gina 63 de 181

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



K| CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | YDEPORTE
O 00 O AN

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
Fecha 18-09-2020

RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

1. Acompanfar el disefio y revisién de las convocatorias ofertadas por el Sector Cultura,
Recreacioén y Deporte, de acuerdo con las politicas y metas institucionales.

2. Adelantar los procesos de revisién administrativa y técnica de las propuestas
participantes en las convocatorias, siguiendo la normativa y procedimientos internos.

3. Acompafar 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.

4. Acompanfar el proceso de evaluacién a propuestas participantes y de seguimiento a
propuestas ganadoras, conforme a los procedimientos internos.

5. Acompanar 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.

6. Realizar acompafiamiento técnico al desarrollo de las actividades relacionadas con la
implementacién de los procedimientos de la Direccién de Fomento, en linea con las
politicas institucionales.

7. Realizar seguimiento y control financiero y administrativo a la gestién de las
convocatorias y diferentes estrategias de fomento que adelante la Direccidn,
conforme a los procedimientos internos.

8. 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.

9. Acompanar la formulacién de ajustes al manual de lineamientos del proceso de
fomento, de acuerdo con las politicas de la Secretaria.

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

11.Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la

naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y estrategias de participacién y fomento.

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Metodologias de investigacién cualitativa y cuantitativa.

hAWNH
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VI. 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 organizacion Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo
= Adaptaciéon al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Cuarenta y dos (42) meses de
los siguientes Nucleos Basicos del |lexperiencia profesional.
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
- 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

- Mdsica

- 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.

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS
I11. 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 dnimo de lucro de competencia
de la SCRD.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

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 Bogotd D.C., para el reconocimiento y
cancelaciéon de la personeria juridica, y para la aprobaciéon e inscripciéon 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 dnimo 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 trdmites derivados de la misma.
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4. Evaluar, verificar y revisar la documentaciéon e informacién financiera y contable
remitida por las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos sujetas de inspeccidn, 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.

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
inspeccion, 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.

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 las certificaciones que, sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccion, vigilancia y control, deba expedir la Direccion.

10.Brindar atencién y orientacién a la ciudadania y a las entidades sin animo de lucro
sobre los tramites y actuaciones de competencia de la Direccién, siguiendo los
protocolos de atencidn. )

11.Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Personas Juridicas sin Animo de
Lucro de competencia de la Secretaria.

12.Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por
las entidades sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.

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

V. 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
Educacién Fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporte o la norma que la
modifique o adicione
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2. Normativa sobre tramites y actuaciones relacionados con personeria juridica y el
ejercicio de las funciones de inspeccién, vigilancia y control de entidades sin dnimo
de lucro con fines culturales, deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogota.
Derecho comercial
Derecho administrativo
Contabilidad y finanzas
Normas internacionales de informacién financiera NIIF
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
= QOrientacién a resultados Comunicacién efectiva
= Qrientacion 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 desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de (Cuarenta y dos (42) meses de
los  siguientes Nucleos Basicos  del [experiencia profesional.
Conocimiento - NBC:
-Derecho y afines
- Contaduria publica

aunkW

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

1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Adelantar procesos para dinamizar el funcionamiento de las instancias, espacios y de

participacion del sector Cultura, Recreacién y Deporte.

IV. 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.

2. Realizar actividades para la articulacién sectorial en el proceso de implementacion de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos locales relacionados con el
cumplimiento de la misién sectorial.

3. 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 Participacién en  Deporte, Recreacién, Actividad  Fisica, Pargues,
Escenarios y Equipamientos Recreativos y Deportivos para Bogotad D.C. - DRAFE.

4. Disefiar lineamientos y acompafar a las administraciones locales en la formulacién,
implementacidén, seguimiento y evaluaciéon de acciones para los Consejos del Sistema
Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

5. Gestionar la intervenciéon de los gestores en las localidades del Distrito Capital y
articular su desempefio en los diferentes campos de accidon de la Secretaria en sus
Localidades.

6. Realizar seguimiento y evaluacién a las estrategias de articulacién sectorial y local y
realizar los ajustes para mantener la dinamica del desarrollo de las politicas.

7. 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.

8. Manejar las herramientas de informacién requeridos para caracterizar el estado de
las localidades en asuntos de participacién.

9. 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.

10. Definir y gestionar las estrategias para la identificacién, reconocimiento,
valoracién y apropiacién social de territorios culturalmente significativos.

11. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
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competente, de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
2. Politicas de cultura, recreacidén y deporte
3. Sistemas de participacion Distrital para Cultura, Recreacion y Deporte
4. Estrategias de participacién local
5. Estrategias de participacién ciudadana
6. Participaciéon y gestién social
7. Trabajo con comunidades
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Vision Estratégica
= QOrientacién a resultados = Liderazgo efectivo
= Qrientacién al usuario y al ciudadano = Planeacion
= Compromiso con la organizacién = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
= Adaptacién al cambio = Pensamiento sistematico

= Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Cuarenta y dos (42) meses de
los siguientes Nucleos Basicos del |lexperiencia profesional.
Conocimiento - NBC:
- Administracion
- Antropologia, artes liberales
- Artes plasticas, visuales y afines
- Artes representativas
- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica
- Derecho y afines
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- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingUistica 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
reglamentados por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar en la formulaciéon de politicas en arte, cultura y patrimonio, y la gestién
de estrategias para su implementacién, conforme a los lineamientos de la Secretaria.

2. Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento,

planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretaria en los campos del arte, la

cultura y el patrimonio.

3. Acompanar acciones para fortalecer y articular los procesos de formacion de los
agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

control y evaluacién de los
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4. Acompafar la estrategia de desarrollo 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 Formacidn Artistica y Cultural, SIDFAC.

6. Intervenir en el disefio de estrategias y contenidos para la promocién, divulgacién y
conservacion del arte, la cultura y el patrimonio cultural.

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 y prestar la
colaboracién sectorial e intersectorial para propender por su desarrollo.

9. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién,
seleccién, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

10. Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos
relacionados con la gestién de la Subdireccion.

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. Desempefar 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico - profesional

= Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:

= Toma de decisiones

= Direccién y desarrollo de personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Diseno

- Otros programas asociados a bellas artes

- Mdsica

- Educacién

- Antropologia, artes liberales

- Lenguas modernas, literatura, linguistica y
afines

- Arquitectura y afines

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

Cuarenta y dos (42) meses
experiencia profesional.

de

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CULTURAL

11l. PROPOSITO

PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la administracién y seguimiento de planes, programas y
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proyectos de infraestructura sectorial.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estrategias que permitan fortalecer la formacidn, creacidn, investigacion,
circulacién, apropiacién, proteccién, salvaguarda, divulgacion y el fomento del
patrimonio cultural del Distrito Capital.

2. Gestionar y desarrollar acciones de implementacién del Plan Maestro de
Equipamientos Culturales -PLAMEC vy realizar coordinacién intra e inter sectorial para
atender la oferta y la demanda cultural de los sectores de la ciudad.

3. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y
proyectos de la infraestructura sectorial.

4. Desarrollar los procesos para la asignacién de recursos de la contribucién parafiscal
cultural.

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.

6. Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de
infraestructura del sector.

7. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion,
selecciéon, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

8. Desarrollar mecanismos de gestién participativa que garanticen la sostenibilidad
econdmica y social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes
escalas.

9. Acompanar en los procesos de articulacién intersectorial e interinstitucional para la
gestion y seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector.

10. Adelantar la gestién y tramites necesarios para la formulacién y ejecucién de
proyectos de infraestructura del sector.

11. Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con la gestién de la
infraestructura sectorial.

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 nhormativa vigente.

13. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
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competente, de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Plan de Ordenamiento Territorial
. Formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura
. Contratacién estatal
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
= QOrientacién a resultados Comunicacién efectiva
= Qrientacion 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 desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de |Cuarenta y dos (42) meses de
los  siguientes Nucleos Basicos  del [experiencia profesional.
Conocimiento - NBC:
- Administracion
- Antropologia, Artes Liberales
- Arquitectura y Afines
- Artes Plasticas, Visuales y afines
- Derecho y Afines
- Ingenieria Civil y Afines

WN P

Titulo de posgrado.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OBSERVATORIO DE CULTURAS
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos de recoleccién, observacion, andlisis y divulgaciéon de informacién
estadistica que requiera la gestion del Observatorio de Culturas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar protocolos de recolecciéon, medicién, observacién, analisis y divulgaciéon de
informacién, sobre la ciudad de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria.

2. Ejecutar actividades para los procesos de analisis y transmisién de informacién en los
campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las diferentes
instancias del sector y de la Administracion Distrital de acuerdo con los planes y
programas sectoriales.

3. Generar informacién para el seguimiento de las politicas poblacionales, territoriales y
locales del distrito capital, relacionadas con practicas culturales.

4. Capturar, elaborar, revisar, criticar, validar y procesar para su difusion, las
estadisticas del Observatorio de Culturas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Generar datos estadisticos solicitados por las diferentes areas de la Secretaria y las
entidades del Sector siguiendo los protocolos establecidos.

6. Desarrollar acciones para la apropiacion social y gestién del conocimiento conforme a
las especificaciones técnicas de la Subdireccién.

7. Ejecutar actividades para los procesos de analisis y transmisiéon de informacién en los
campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las diferentes
instancias del sector y de la Administracion Distrital de acuerdo con los planes y
programas sectoriales.

8. Acompanar el disefio y analisis estadistico de la Encuesta Bienal de Culturas, segun
los parametros de la Secretaria.

9. Elaborar indicadores e indices econémicos y sociales, para el analisis y formulacién
de politicas institucionales conforme a las metodologias establecidas por el
Observatorio de Culturas.

10.0rganizar actividades de medicién en lo referente a los operativos de campo, critica,
digitacién y depuracion de bases de datos de las mediciones, sondeos, conteos y
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demas estudios alentados por el Observatorio de Culturas.

11.Preparar los insumos necesarios para los informes sobre mediciones, sondeos,
encuestas e investigaciones desarrolladas desde el Observatorio de Culturas.

12.Intervenir en investigaciones y orientar encuestas, sondeos y censos para
profundizar y precisar las mediciones, observaciones y andlisis desarrollados segun
las necesidades del Observatorio.

13.Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacién
estadistica producida por el Observatorio de Culturas.

14.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 nhormativa vigente.

15.Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de paquetes estadisticos

2. Modelos y procedimientos de investigacién cuantitativa

3. Muestreo estadistico

4. Metodologia de investigacién

5. Georreferenciacion de informacion

6. Recoleccién de informacidén en campo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional

= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva

= Qrientacion al usuario y al ciudadano = Gestion 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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los

Titulo profesional que corresponda a uno de

siguientes  Nucleos  Basicos  del

Conocimiento - NBC:

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacioén 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

Mdsica

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.

Cuarenta y dos (42)
experiencia profesional.

meses de

1l. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

I11. 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.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanfar el disefio de 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 implementacion, evaluacién y control del Plan
Distrital de Lectura y Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

3. Promover estrategias de articulacién entre actores publicos y privados, para la
formulacién, implementacién y evaluaciéon 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 los programas y servicios de la Biblored, dentro del marco de la capacidad y
condiciones de calidad establecidos por la entidad.

5. Adelantar estrategias de implementacién de programas de cooperacién y articulacién
con el sector publico y privado, para fortalecer la gestién y sostenibilidad de los
programas del Plan Distrital de Lectura y Escritura.

6. Realizar seguimiento a la ejecucién del Programa Biblored, de acuerdo con los
compromisos adquiridos en materia presupuestal y de contratacién.

7. Acompanar actividades del proceso contractual que requiera la gestion de la
Direccién, conforme a la normativa vigente y el manual de contratacion de la
Secretaria.

8. Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo,

acompanamiento en los requerimientos que realicen organismos de control.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Distrital de Lectura y Escritura.
Procesos de promocion de lectura y escritura.
Conocimiento del sector del libro y la lectura.
Gestidn integral de proyectos.

rWNMH
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5. Normativa para la formulacién de politicas publicas distritales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional gue 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
Afines

- Contaduria y Afines
- Derecho y Afines

- Disefo

- Economia

- Educaciéon

Social, Periodismo vy

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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- Filosofia, Teologia y Afines
- Geografia, Historia

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica 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
reglamentados por la ley.

Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Especializado
Profesional

222

21

Dos (2)

Donde se ubique el empleo.

Quien ejerza la supervisién Directa.

1l. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar la formulacién, ejecucién y control de planes, programas y proyectos
relacionados con los campos del arte, la cultura y el patrimonio cultural, siguiendo las
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politicas y objetivos de la Secretaria.
IV. 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.

2. Acompanar en la formulacién, ejecucién y seguimiento de las politicas y programas
para el fomento, del sector cultura, recreacién y deporte.

3. Desarrollar acciones para la formulacion e implementaciéon de la politica publica de
economia cultural y creativa.

4. Adelantar acciones orientadas a dinamizar el funcionamiento de las instancias,
espacios y de participacion del sector Cultura, Recreacién y Deporte.

5. Realizar actividades vinculadas al ejercicio de la funcién de inspeccién, vigilancia y
control de las entidades sin dnimo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos con domicilio en Bogota D.C. que se encuentren registradas en la Camara
de Comercio de Bogotd, y sean competencia de la Secretaria.

6. Ejecutar y realizar seguimiento a actividades administrativas y financieras que
requiera la gestién de la Direccién de Asuntos Locales y Participacion.

7. Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos relacionados con la gestién de
la dependencia.

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

9. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion,
selecciéon, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la 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 demds funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la
FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | Pagina 82 de 181

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
C018/8108 DE BOGOTA DC.



*

SECRETARIA DE

s CULTURA, RECREACION

BOGOT/\

Y DEPORTE

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
Fecha 18-09-2020

RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de politicas publicas.

Gestion integral de proyectos.
Estrategias de participacién ciudadana.
Administracion publica.

NG RWNE

Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
Politicas Distritales de Cultura, Recreacién y Deporte.
Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion 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

VIl. 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

- Ciencia Politica,
Internacionales

- Comunicacién

Relaciones

Social, Periodismo vy

Tres (3) anos de experiencia profesional.

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

CO18/8108

FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | P4gina 83 de 181

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



*., SECRETARIA DE i
> CULTURA, RECREACION

BOGOT/\ | vDEPORTE
A0 0

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
Fecha 18-09-2020

RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

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,
Linguistica 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
reglamentados por la ley.

1l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE FOMENTO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones para el disefo, implementacién y seguimiento de la estrategia
conjunta del sector cultura, recreacién y deporte en lo que respecta a la politica de
Fomento.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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1. Acompanfar el disefio y revisién de las convocatorias ofertadas por el Sector Cultura,
Recreacién y Deporte, segun los objetivos y lineamientos internos.

2. Adelantar los procesos de revisién administrativa y técnica de las propuestas
participantes en las convocatorias, conforme a los procedimientos internos.

3. Acompafar 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.

4. Acompanfar el proceso de evaluacién a propuestas participantes y de seguimiento a
propuestas ganadoras, conforme a las politicas institucionales.

5. Acompanar 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 Direccién de
Fomento, segun las politicas institucionales.

7. Realizar los tramites administrativos, financieros y contractuales necesarios para la
gestién 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. Acompanar 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 segun los
criterios técnicos y normativos establecidos por la Entidad.

11.Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la

naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y estrategias de participacién y fomento.

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Metodologias de investigacién cualitativa y cuantitativa.
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VI. 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 organizacion Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo
= Adaptaciéon al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de [Tres (3) afios de experiencia profesional.
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
- 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
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- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
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
reglamentados por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar acciones para el encuentro, deliberacién, participacién y concertaciéon de las

politicas, planes y programas publicos y privados, y las respectivas lineas estratégicas

de inversidn para el desarrollo cultural y deportivo del Distrito Capital, de acuerdo con
las metas y objetivos institucionales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar lineamientos y acompanar el funcionamiento y la gestién de los espacios de
participacion del Distrito en temas de cultura, recreaciéon y deporte, en coordinacién
con las entidades del Sector.

2. Disefar lineamientos y acompafar a las administraciones locales en la formulacién,
implementacién, seguimiento y evaluaciéon de acciones para los Consejos del Sistema
Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

3. Orientar la elaboraciéon de agendas de participacidon a nivel local para la gestiéon del
arte, la cultura y el patrimonio, de acuerdo con los requerimientos y la planeacién de
la entidad.

4. Brindar acompafamiento en la formulacion de presupuestos participativos para las
lineas estratégicas de inversiéon del Sector Cultura, Recreacién y Deporte.

5. Desarrollar acciones de socializacion que requiera la gestién de los sistemas de
participacion del Sector Cultura, Recreacién y Deporte, conforme a las estrategias
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institucionales.

6. Realizar acompafamiento técnico a la Direccion de Asuntos Locales y de
Participacidon, en la puesta en marcha del modelo de gestién territorial para el
desarrollo de la cultura en el Distrito Capital.

7. Elaborar documentos, informes y conceptos técnicos relacionados con el disefio e
implementacién de los asuntos locales y los procesos de participacion.

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

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de cultura, recreacién y deporte

2. Sistemas distritales de participaciéon para cultura, recreacion y deporte.

3. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

4. Estrategias de participacion local

5. Participacion y gestion social

6. Trabajo con comunidades

7. Presupuestos participativos

8. Nuevas tecnologias de la informacién

V1. 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 la organizacion = |nstrumentacidn de decisiones

= Trabajo en equipo

= Adaptaciéon al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- 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

- Lenguas modernas, literatura, linguistica 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
reglamentados por la ley.

profesional.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Gestionar el reconocimiento de la personeria juridica y tradmites derivados de la misma,
de los organismos deportivos y/o recreativos vinculados al Sistema Nacional del
Deporte, con domicilio en Bogotd D.C., y desarrollar las actividades de inspeccién,
vigilancia y control de las entidades sin dnimo de lucro de competencia de la SCRD.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

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 vy
cancelaciéon de la personeria juridica, y para la aprobacién e inscripcion de las
reformas estatutarias, conforme al procedimiento establecido.

Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
competencias asignadas a la Direccidon, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

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 Bogotd D.C., dentro del procedimiento de
reconocimiento de la personeria juridica y trdmites derivados de la misma.

Evaluar, verificar y revisar la documentacion e informacidén financiera y contable
remitida por las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.

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.

Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de
las entidades sin dnimo 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 peticiéon 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.

Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por
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las entidades sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.
10.Desempenfar
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la

las demds funciones que

naturaleza del empleo.

le sean asignadas por la autoridad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ounkw

. Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios. Por la cual se dictan disposiciones

para el fomento del deporte, la recreacién,

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 dnimo
de lucro con fines culturales, deportivos o recreativos, domiciliadas en Bogota.

Derecho comercial
Derecho administrativo
Contabilidad y finanzas

Normas internacionales de informacion financiera NIIF

el aprovechamiento del tiempo libre y la

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los
Conocimiento - NBC:
- Derecho y afines

siguientes  Nucleos  Basicos  del

Tres (3) anos de experiencia profesional.
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- Contaduria publica

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

I1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién e implementacion de politicas para los campos del arte, la
cultura y el patrimonio cultural.

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. Acompanar acciones para fortalecer y articular los procesos de formacion de los
agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

4. Acompafar la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el
Distrito Capital, conforme a los lineamientos y metas institucionales.

5. Desarrollar acciones para la articulacion, regulacién y el funcionamiento del Sistema
Distrital de Formacion Artistica y Cultural, SIDFAC, segun los objetivos y metas de la
Secretaria.

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

7. Acompanar la estrategia de desarrollo cultural territorial del sector cultural en el
Distrito Capital.

8. Intervenir en el disefio de estrategias y contenidos para la promocién, divulgacion y
conservacion del arte, la cultura y el patrimonio cultural.
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9. Realizar acciones de articulacidon 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.

10. Participar en 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.

11. Acompanfar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién,
seleccién, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

12. Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos
relacionados con la gestién de la Subdireccion.

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 procedimientos y normativa vigente.

14. Desempefar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreaciéon y deporte
2. Ley general de cultura y decretos reglamentarios
3. Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio
4. Plan de Ordenamiento Territorial
5. Politicas y reglamentacién sobre patrimonio cultural en Bogota
6. Formulacién y seguimiento de proyectos
7. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
VI. 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 la organizacién = Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo
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Adaptacioén al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los

Titulo profesional que corresponda a uno de

siguientes  Nucleos  Bésicos  del

Conocimiento - NBC:

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Disefo

Otros programas asociados a bellas artes
Musica

Educacién

Antropologia, artes liberales

Lenguas modernas, literatura, linguistica y
afines

Arquitectura y afines

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

Tres (3) anos de experiencia profesional.

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

iI1l. PROPOSITO

PRINCIPAL

Ejecutar y realiza seguimiento a estrategias y lineamientos para promover el arte, la
cultura y el patrimonio en el Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

CO18/8108

FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | Pagina 94 de 181

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



K| CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | YDEPORTE
O 00 O AN

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
Fecha 18-09-2020

RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

2. Desarrollar acciones de articulacion interinstitucional y sectorial para la
implementaciéon y el fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos
relacionados con el arte, la cultura y el patrimonio en el Distrito Capital.

3. Brindar asesoria técnica para la implementacidon de politicas, planes, programas y
proyectos de arte y cultura en el Distrito Capital.

4. Desarrollar acciones para la gestidon del patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo la
normativa vigente y politicas de la Secretaria.

5. Realizar acciones de fortalecimiento para las instancias y espacios de participacion
en el arte y la cultura.

6. Gestionar procesos orientados a fortalecer y articular los procesos de formaciéon de
los agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

7. Adelantar estrategias y contenidos para la promocién, divulgacién y conservacion del
arte, la cultura y el patrimonio cultural.

8. Implementar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacién,
investigacién, circulacién, apropiacién, divulgaciéon y el fomento del arte y la cultura
en el Distrito Capital.

9. Desarrollar los procesos, procedimientos y mecanismos relacionados con la
acreditacion de la condicién de creador y gestor cultural, para efectos de la
asignacion de los Beneficios al Servicio Social Complementario de Beneficios
Econdémicos Periédicos - BEPS, de acuerdo con la normativa vigente y los
lineamientos del Ministerio de Cultura.

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

11.Desempenar 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. 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

oOUuhWNH
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7. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
8. Politicas de espacio publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Visidn Estratégica
= Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Planeacién
= Compromiso con la organizacién = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestidon del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio = Pensamiento sistematico

= Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de [Tres (3) afios de experiencia profesional.
los  siguientes  Nucleos  Baésicos  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
- Disefio
- Economia
- Educacién
- Filosofia, teologia y afines
- Geografia, historia
- Lenguas modernas, literatura, lingUistica y
afines
-  Mdsica
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- 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.

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CULTURAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacion, investigacion,

circulaciéon, apropiacién, proteccion, salvaguarda, divulgacién y el fomento del

patrimonio cultural del Distrito Capital.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer lineamientos y emitir conceptos técnicos que fundamenten la expedicién y
reglamentacién de normas en materia de patrimonio e infraestructura cultural para
el Distrito Capital.

2. Gestionar y desarrollar acciones de implementacién 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.

3. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para los planes, programas y
proyectos de la infraestructura sectorial.

4. Desarrollar los procesos para la asignacién de recursos de la contribucién parafiscal
cultural.

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.

6. Proyectar los conceptos técnicos que sean requeridos para los temas de
infraestructura del sector.

7. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién,
seleccién, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.
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1

1

1

1

9.

Desarrollar mecanismos de gestién participativa que garanticen la sostenibilidad
econdmica y social de los equipamientos culturales publicos en las diferentes
escalas.

Acompanar en los procesos de articulacion intersectorial e interinstitucional para la

gestién y seguimiento de los proyectos de infraestructura del sector.

0. Adelantar la gestion y tramites necesarios para la formulacién y ejecucion de
proyectos de infraestructura del sector.

1. Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con la gestion de la
infraestructura sectorial.

2. 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.

3. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la

naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W=

Plan de Ordenamiento Territorial
Formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura
. Contratacién estatal

VI. 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 organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal

= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de [Tres (3) afos de experiencia profesional.
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los  siguientes 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.

I1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CULTURA CIUDADANA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanfar la formulacién y la implementacién de planes, programas y proyectos de
transformacion cultural y cultura ciudadana.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar la ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes programas y
proyectos Distritales de cultura ciudadana y transformaciéon cultural, asi como
realizar la coordinacién y articulacién sectorial e intersectorial para su
implementacién.
2. Realizar actividades de formulacién y seguimiento a los planes de accién de cultura
ciudadana del Sector, apoyando la construccidn de los planes intersectoriales que
materialicen los propdsitos de la politica de cultura ciudadana, en concordancia con
los Planes Distritales de Desarrollo.
3. Desarrollar las actividades requeridas para la gestion de la Red Distrital de Cultura
Ciudadana y Democratica, conforme a las politicas distritales.
4. Disefar, orientar e implementar estrategias de fomento para el desarrollo de
iniciativas ciudadanas de transformacién cultural.
5. Acompafar y orientar a las entidades de la Administracién Distrital, en la formulacién
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e implementaciéon de iniciativas y proyectos de transformacién cultural y cultura
ciudadana, conforme a los objetivos y metas institucionales.

6. Disefar lineamientos, herramientas y metodologias que se requieran para la
formulacion e implementacién de las estrategias de cultura ciudadana vy
transformacién cultural.

7. Adelantar acciones para la formulacidn, disefio, organizacién, ejecucién y control de
planes y programas del Observatorio de Culturas, de acuerdo con los objetivos y
metas institucionales.

8. Realizar actividades para la secretaria técnica de las instancias de coordinacion
sectorial e intersectorial de los proyectos y estrategias de cultura ciudadana,
siguiendo los procedimientos internos.

9. Acompanfar actividades de caracter, administrativo, financiero y contractual que
requiera la formulacién e implementacién de politicas en cultura ciudadana,
conforme a los procedimientos institucionales.

10.Promover acciones para la divulgacién, difusién y apropiacién de los proyectos y
estrategias de Cultura Ciudadana y transformacion social.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacién y Deporte
2. Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural
3. Participacién ciudadana
4. Formulacién y seguimiento de politicas publicas
5. Gestidn integral de proyectos
6. Plan Distrital de Desarrollo
7. Estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
= QOrientacion al usuario y al ciudadano » Gestidon de procedimientos
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= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

» |nstrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas
- Ciencia politica,
internacionales
- Comunicacién
afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, lingUistica
y afines

- Mdsica

- Otros programas asociados a bellas
artes

- Sociologia, trabajo social y afines

relaciones

social, periodismo

y

Tres (3) anos de experiencia profesional.
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Titulo de posgrado.

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

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OBSERVATORIO DE CULTURAS
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos de recoleccidn, observacién, analisis y divulgacién de informacién
estadistica que requiera la gestién del Observatorio de Culturas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar procesos de seguimiento y evaluacién que permitan medir el impacto y
transformaciones alcanzadas por los planes, programas y proyectos relacionados con
cultura ciudadana y cambio cultural, que realicen las entidades de la administracién
Distrital, en el marco de lo dispuesto por los Planes Distritales de Desarrollo.

2. Realizar investigaciones, mediciones y memorias sociales en torno a factores
culturales de la ciudad, y orientar su implementacion a nivel sectorial, intersectorial y
local.

3. Capturar, elaborar, revisar, criticar, validar y procesar para su difusién, las
estadisticas del Observatorio de Culturas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Generar datos estadisticos solicitados por las diferentes areas de la Secretaria y las
entidades del Sector siguiendo los protocolos establecidos.

5. Ejecutar actividades relativas a los procesos de recoleccién, andlisis y transmisién de
informacién en los campos culturales, recreativos y deportivos, en interaccién con las
diferentes instancias del Sector y de la Administraciéon Distrital.

6. Acompafar el disefio y analisis estadistico de la Encuesta Bienal de Culturas, segun
los pardmetros de la Secretaria.

7. Elaborar indicadores e indices econdmicos y sociales, para el analisis y formulacion
de politicas institucionales conforme a las metodologias establecidas por el
Observatorio de Culturas.

8. Organizar actividades de medicion en lo referente a los operativos de campo, critica,
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digitacién y depuraciéon de bases de datos de las mediciones, sondeos, conteos y

demads estudios alentados por el Observatorio de Culturas.

9. Intervenir en investigaciones y orientar encuestas, sondeos y censos para
profundizar y precisar las mediciones, observaciones y analisis desarrollados seguin
las necesidades del Observatorio.

10.Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacion
estadistica producida por el Observatorio de Culturas.

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 demds funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el adrea de desempefo, el nivel jerarquico y la

naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de paquetes estadisticos

Modelos y procedimientos de investigacién cuantitativa

Muestreo estadistico

Metodologia de investigacion

Georreferenciacion de informacion

Recoleccién de informacién en campo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

= Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

= OQOrientacién 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 desarrollo de personal

= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | Pagina 103 de 181

omAWNE

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
C018/8108 DE BOGOTA DC.



*., SECRETARIA DE i
> CULTURA, RECREACION

BOGOT/\ | vDEPORTE
A0 0

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
} Fecha 18-09-2020
RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

Titulo profesional que corresponda a uno de [Tres (3) afos de experiencia profesional.
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
- Comunicacion social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, linguistica y
afines

- Matematicas, estadistica 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.

| 1. AREA FUNCIONAL
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DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluaciéon, 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.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar actividades que se requieran para la operacién, el fortalecimiento, la
modernizacién y el desarrollo de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital -
Biblored.

Realizar el proceso de seguimiento, evaluacién y control del Plan Distrital de Lectura
y Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

. Disefar 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.

. Evaluar la implementacién de programas de cooperaciéon y articulacién con el sector

publico y privado, para fortalecer la gestién y sostenibilidad de los programas del
Plan Distrital de Lectura y Escritura.

Gestionar el disefio e implementar estrategias que permitan ampliar sistemas de
produccidn y circulacién de materiales de lectura y promover nuevas posibilidades de
circulacién y acceso a los ciudadanos.

. Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo,

acompanamiento en los requerimientos que realicen los organismos de control,
conforme a los procedimientos internos.

. 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.

Acompanfar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacién,
seleccion, contratacién y ejecucion, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las

competencias asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.
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10.
competente, de acuerdo con el area
naturaleza del empleo.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

de desempefio, el nivel jerarquico y la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Lectura y Escritura.

Gestién integral de proyectos.

ARWNH

Procesos de promocion de lectura y escritura.
Conocimiento del sector del libro y la lectura.

Normativa para la formulacién de politicas publicas distritales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion 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

VIl. 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

- Bibliotecologia, Otros
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica,

de Ciencias

Relaciones

Tres (3) anos de experiencia profesional.
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Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines

Contaduria y Afines
Derecho y Afines

Disefio

Economia

Educacién

Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Ingenieria Industrial y Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica 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
reglamentados por la ley.

Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 19

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:

Profesional Especializado
Profesional

222

19

Cincuenta y dos (52)
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Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.

I1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones para la formulaciéon, implementaciéon 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 vy politicas
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la implementacién de politicas planes, programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento del proceso sectorial de fomento.

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

3. Desarrollar acciones para la formulacién e implementacidon de la politica puUblica de
economia cultural y creativa, conforme a los lineamientos y metas distritales.

4. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
competencias asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

5. Realizar acompafnamiento técnico al desarrollo de las actividades relacionadas con la
implementacidon de las politicas, procesos y procedimientos de la dependencia,
siguiendo los procedimientos institucionales.

6. Desarrollar procesos administrativos, contractuales y financieros que requiera la
gestion del area siguiendo los procedimientos y la normativa vigente.

7. 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.

8. Brindar atencion y orientacién a la ciudadania sobre los tramites y actuaciones de
competencia de la dependencia, siguiendo los protocolos de atencion.

9. Desempenar las demdas funciones que le sean asignadas por la autoridad
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competente, de acuerdo con el area
naturaleza del empleo.

de desempefo, el nivel jerarquico y la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo de la Secre
Sistemas Distritales de participacién para

Planeacidn estratégica.

Politicas de participacién y fomento.
Formulaciéon y seguimiento de proyectos.
Relaciones interinstitucionales.

NoaRWNE

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.

taria de Cultura, Recreacién y Deporte.
el Sector Cultura, Recreacién y Deporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo 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,
Internacionales

Relaciones

Veintisiete
profesional.

(27) meses de experiencia
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- Comunicaciéon 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 Modernas, Literatura,
LingUistica 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
reglamentados por la ley.

1. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanfar en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la
gestién juridica de la Secretaria, de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos internos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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1. Intervenir en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la
gestion juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados.

2. 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.

3. Acompafar la formulacién, actualizacién, adopcién de propuestas y medidas
regulatorias necesarias para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreaciéon y
Deporte, en el marco de las politicas sectoriales.

4. Asesorar la elaboraciéon de providencias o fallos que deba proferir el Secretario de
Despacho en segunda instancia, frente a los comportamientos contrarios a la
integridad urbanistica de los bienes de interés cultural de la ciudad.

5. Ejercery orientar la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion 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.

6. Intervenir en el desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso
contractual de conformidad con las politicas institucionales y la normativa vigente.

7. Brindar asesoria a las dependencias de la Secretaria en asuntos juridicos,
contractuales y regulatorios, en condiciones de calidad y oportunidad.

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

9. Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.

2. Normativa en patrimonio cultural.

3. Derecho administrativo

4. Modelo de Gestidn Juridica Publica del Distrito Capital

5. Prevencion del dafio antijuridico
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LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestion juridica. Planeacién, Trabajo en equipo y colaboracién, Comunicacién efectiva,
Negociacién, Orientacién a resultados, Visidn estratégica, Argumentacion.
VI. 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 la organizacion = |nstrumentacidn de decisiones
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de Veintisiete (27) meses de experiencia
los  siguientes  Nucleos  Basicos  del profesional.
Conocimiento - NBC:
- Derecho y afines

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

1I. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanar en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la
gestion juridica de la entidad y la defensa judicial de la Secretaria, de acuerdo con la
normativa vigente y los procedimientos internos.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer y orientar la representacién judicial y extrajudicial de la Secretaria Distrital de
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Cultura, Recreaciéon y Deporte en los procesos y demdas 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.

2. Acompanar a las entidades del sector en los procesos de defensa judicial de acuerdo
con el procedimiento establecido.

3. Realizar acciones de articulaciéon y coordinacién con la Secretaria Juridica Distrital, las
entidades del sector y los organismos que requieran para el ejercicio de la Defensa
Judicial.

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

5. Calificar los riesgos y cargar la informacién sobre procesos judiciales y extrajudiciales
en el SIPROJ, en los periodos que sean estipulados.

6. Adelantar actividades de la Secretaria técnica en el comité de conciliacién de la
entidad, y elaborar los documentos que se deriven de su gestion.

7. Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos relacionados con la gestién de
la Oficina, en condiciones de calidad y oportunidad.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la

naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.

Defensa judicial y extrajudicial.

Derecho administrativo

Modelo de Gestidn Juridica Publica del Distrito Capital

Prevencion del dafio antijuridico

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestiodn juridica. Planeacion, Trabajo en equipo y colaboracidon, Comunicacion efectiva,
Negociacién, Orientaciéon a resultados, Visién estratégica, Argumentacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

ARWNH
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= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion 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

VII. 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

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

Veintisiete
profesional.

(27) meses de experiencia

1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

1ll. PROPOSITO

PRINCIPAL

Desarrollar acciones juridicas para la gestion del patrimonio cultural de la ciudad,
siguiendo la normativa vigente y politicas de la Secretaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

sancionatorio de control urbano.

Gestionar los componentes juridicos del procedimiento administrativo sancionatorio
frente a los comportamientos que atentan contra el patrimonio cultural de la ciudad.

Realizar el analisis juridico de los casos, la investigaciéon y diligencias de descargos
gue se requieran para la proyeccion de la primera instancia en el proceso

Proyectar y/o revisar los actos administrativos, tutelas y derechos de peticién
relacionados con la gestion del patrimonio cultural, conforme a los lineamientos
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juridicos institucionales.
Realizar el analisis y la proyeccién de los conceptos juridicos relacionados con la
gestion de Bienes de Interés Cultural de ambito Distrital, conforme con la normativa
vigente.
Acompanar la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos de patrimonio cultural, de acuerdo con los lineamientos
técnicos de la Subdireccién.
Elaborar documentos técnicos, estudios, estadisticas y conceptos relacionados con
los procesos de formacion artistica y cultural, en el marco de las politicas de la
Secretaria.
Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de
caracter juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los
ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

. Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.
Normativa en control urbano.

Cddigo de policia

Normativa en bienes de interés cultural

Normativa en patrimonio cultural.

Derecho administrativo

Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital

NoAaWNH

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién = Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidén al cambio Cuando tenga personal a cargo:
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= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

los
Co

Tit

Titulo profesional que corresponda a uno de Veintisiete (27) meses de experiencia

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

siguientes Nucleos Basicos  del profesional.
nocimiento - NBC:
Derecho y afines

ulo de posgrado.

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones técnicas para la gestién del patrimonio cultural de la ciudad,
siguiendo la normativa vigente y politicas de la Secretaria.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los conceptos técnicos que requiera el procedimiento administrativo
sancionatorio frente a los comportamientos contrarios a la integridad urbanistica de
los bienes de interés cultural de la ciudad.

2. Realizar el analisis técnico de los casos, la investigaciéon y diligencias que se
requieran la proyeccidon de la primera instancia en el proceso sancionatorio de control
urbano, seguln la norma vigente.

3. Realizar visitas técnicas, documentar y analizar informacién fisica de los predios en el
marco en el proceso sancionatorio de control urbano, siguiendo los procedimientos
internos.

4. Realizar recorridos preventivos para la gestién del patrimonio cultural inmueble de la
ciudad, de acuerdo con la planeacién interna y las politicas institucionales.

5. Desarrollar acciones de divulgacién y capacitacién para la conservacién y promocion

del patrimonio cultural inmueble de Ila ciudad, conforme a las politicas
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institucionales.

6. Realizar acciones de articulacion interinstitucional para la gestiéon del patrimonio
cultural en el Distrito Capital, conforme con los protocolos de la Secretaria.

7. Realizar analisis y proyectar conceptos técnicos relacionados con la gestién de
Bienes de Interés Cultural de Ambito Distrital, en condiciones de calidad vy
oportunidad.

8. Acompanar la formulacién, disefo, organizacién, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos de patrimonio cultural, de acuerdo con los lineamientos
técnicos de la Subdireccion.

9. Elaborar documentos técnicos, estudios, estadisticas y conceptos relacionados con
los procesos de formacién artistica y cultural.

10.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 normativa legal.

11.Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.
2. Supervision de obra.
3. Aplicacion de normativa urbana.
4. Patrimonio arquitectdnico.
5. Cdédigo de policia
6. Gestion de bienes de interés cultural
7. Normativa en patrimonio cultural.
8. Plan de Ordenamiento Territorial
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestidn de procedimientos
= Compromiso con la organizacion = |nstrumentacidn de decisiones
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= Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Arquitectura y afines

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

Veintisiete
profesional.

(27) meses de experiencia

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

iI1l. PROPOSITO

PRINCIPAL

de la Secretaria.

Desempenar la formulacién, ejecucién y control de planes, programas y proyectos
relacionados con la seguridad social de artistas, siguiendo las politicas y procedimientos

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

procedimientos y politicas institucionales.

Acompanar acciones de linea técnica, desarrollos normativos y regulatorios que
requiera la gestién de la seguridad social para artistas, de acuerdo con los

Realizar analisis de requisitos para el acceso a los beneficios de seguridad social de
artistas, conforme a la normativa vigente y los procedimientos internos.

. Proyectar y/o revisar los actos administrativos relacionados con el procedimiento de
sequridad social de artistas, de acuerdo con la norma vigente.

Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de
caracter juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los
ciudadanos de conformidad con la normativa legal.
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. Realizar acciones de articulaciéon con el Ministerio de Cultura, Colpensiones y los
organismos que se requieran en el marco de la gestién para seguridad social de
artistas.

. Acompanfar la formulacién de politicas en arte, cultura y patrimonio, y la gestién de
estrategias para su implementacién, en linea con las politicas institucionales.

. Realizar seguimiento y control sobre los componentes administrativos y financieros
que conlleva la gestiéon para la seguridad social de artistas, conforme a los
lineamientos institucionales.

. Elaborar documentos técnicos, estudios, estadisticas y conceptos relacionados con
los procesos de arte, cultura y patrimonio, de acuerdo con los requerimientos
técnicos de la Subdireccion.

. Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio
2. Normativa relacionada con seguridad social de artistas
3. Sistema general de pensiones
4. Beneficios Econdmicos Periédicos - BEPS
5. Derecho administrativo
VI. 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 la organizacién = |nstrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de Veintisiete (27) meses de experiencia
los  siguientes  Nucleos  Basicos  del profesional.
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

- Diseno

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, linguistica 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
reglamentados por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenar la formulacién, ejecucion y control de planes, programas y proyectos
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relacionados con los campos del arte, la cultura y el patrimonio, siguiendo las politicas y
objetivos de la Secretaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar en la formulacién de politicas en arte, cultura y patrimonio, y la gestién
de estrategias para su implementacién, en coordinacién con la Direccién de Arte,
Cultura y Patrimonio.

2. Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluacién de los

planes, programas y proyectos que desarrolle la Secretaria en formacién artistica y

cultural.

Desarrollar las acciones que requiera la implementaciéon y seguimiento del Sistema

Distrital de Formacidn Artistica y Cultural - SIDFAC.

Acompafnar acciones de linea técnica para fortalecer y articular los procesos de

formacion de los agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

Acompanfar las iniciativas en materia de regulacién que requieran las politicas de

arte, cultura y patrimonio.

Desarrollar acciones para la gestién e implementacién de plataformas de formacién

gue requieran las politicas del sector.

Intervenir en el disefio de estrategias y contenidos para la promocidn, divulgacion y

conservacion del arte, la cultura y el patrimonio cultural.

Realizar acciones de articulacion interinstitucional y sectorial para la implementacién

y el fortalecimiento de politicas planes, programas y proyectos relacionados con la

formacion artistica y cultural en el Distrito Capital.

9. Elaborar documentos técnicos, estudios, estadisticas y conceptos relacionados con
los procesos de formacidn artistica y cultural.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® N o o & W
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aRAWNE

Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreacién y deporte
Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio

Procesos de formacion artistica y cultural
Gestion del conocimiento

Sistema Distrital de Formacién Artistica y Cultural - SIDFAC

Formulacién y seguimiento de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los
Co

Titulo profesional que corresponda a uno de

siguientes  Nucleos  Basicos  del

nocimiento - NBC:

Administracion

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

Disefo

Economia

Veintisiete
profesional.

(27) meses de experiencia
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- Educacién
- Geografia, historia

afines
- Mdusica

Titulo de posgrado.

reglamentados por la ley.

- Filosofia, teologia y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingUistica y

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos

Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 18

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario
Profesional

219

18

Uno (1)

Donde se ubique el empleo.

Quien ejerza la supervisién directa.

1l. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GOBERNANZA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

objetivos de la Secretaria.

Participar en la ejecucién y control de planes, programas y proyectos de la Subsecretaria
Yy Sus procesos en materia de cultura, recreacién y deporte, siguiendo las politicas y

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la orientacidon técnica a la formulacién y ejecucién de los planes,
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programas y proyectos transversales del Sector Cultura, Recreacién y Deporte,
conforme a los lineamientos y politicas internas.

2. Adelantar 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.

3. Acompanar en la formulacién, ejecuciéon y seguimiento de las politicas y programas
para el fomento del sector cultura, recreacién y deporte, acorde con la planeacién
institucional distrital.

4. Realizar actividades para la ejecucidén 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.

5. Acompafnar la implementacién de las estrategias de socializacién del Programa
Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados, de acuerdo
con la programacioén y metas internas.

6. Gestionar la formulacién e implementacion de la politica de economia cultural y
creativa del Distrito, conforme a los objetivos institucionales.

7. Disenar lineamientos e implementar estrategias para el fomento de la Cultura, la
Recreacion y el Deporte en el Distrito Capital.

8. Realizar actividades vinculadas al ejercicio de la funcién de inspeccién, vigilancia y
control de las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos con domicilio en Bogota D.C. que se encuentren registradas en la Cadmara
de Comercio de Bogotd, y sean competencia de la Secretaria

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.Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco conceptual y normativo de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
Politicas Distritales de Cultura, Recreacién y Deporte.

. Legislacion y politicas culturales del orden nacional y distrital.
FR-09-PR-MEJ-01. V7. 03/01/2020 | Pagina 124 de 181

whNH

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850

Cabdigo Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
C018/8108 DE BOGOTA DC.



K
BOGOT/\

SECRETARIA DE

CULTURA, RECREACION
Y DEPORTE

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.: 20207300173343
Fecha 18-09-2020

RESOLUCION No. 535 del 23 de septiembre de 2020

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

Gestién de politicas publicas.

Gestién integral de proyectos.
Estrategias de participaciéon ciudadana.
Administracién publica.

Nouhk

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

» Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Artes Representativas
- Ciencia Politica,
Internacionales
- Comunicacién
Afines

- Contaduria Pdblica
- Derecho y Afines

- Disefo

- Economia

Relaciones

Social, Periodismo vy

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

Mdsica

Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

1l. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ASUNTOS LOCALES Y PARTICIPACION

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar 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.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Disefar lineamientos y acompafar el funcionamiento y la gestidon de los espacios de
participacion del Distrito en temas de cultura, recreaciéon y deporte, en coordinacién
con las entidades del Sector.

Disefar lineamientos y acompafar a las administraciones locales en la formulacién,
implementacidén, seguimiento y evaluacién de acciones para los Consejos del Sistema
Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

. Orientar la elaboraciéon 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
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la entidad.

Brindar acompafamiento en la formulacién de presupuestos participativos para las
lineas estratégicas de inversién del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

Desarrollar acciones de socializacidn que requiera la gestién de los sistemas de
participacion del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

Realizar acompafiamiento técnico a la Direccién de Asuntos Locales y de
Participaciéon, en la puesta en marcha del modelo de gestién territorial para el
desarrollo de la cultura en el Distrito Capital.

Elaborar documentos, informes y conceptos técnicos relacionados con el disefio e
implementacién de los asuntos locales y los procesos de participacion.

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.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el adrea de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoUuRWNMH

Politicas de cultura, recreacién y deporte

Sistemas distritales de participacidn para cultura, recreacién y deporte.

Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
Estrategias de participacion local

Participacion y gestidn social

Trabajo con comunidades

Presupuestos participativos

Nuevas tecnologias de la informacién

VI. 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 organizacién = |nstrumentaciéon de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacioén al cambio

= Toma de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los

Titulo profesional que corresponda a uno de

siguientes  Nucleos  Bésicos  del

Conocimiento - NBC:

Administracién

Antropologia, artes liberales

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacioén social, periodismo y afines
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefo

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Ingenieria administrativa y afines

Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

Mdsica

Otros programas asociados a bellas artes
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

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

experiencia profesional.

Cincuenta y un (51) meses de
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I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS
I11. 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 inspeccidn, vigilancia y control de las entidades sin animo de lucro de competencia
de la SCRD.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

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
cancelaciéon de la personeria juridica, y para la aprobaciéon e inscripcién 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 documentaciéon e informacién financiera y contable
remitida por las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.

5. Practicar visitas administrativas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin
animo de lucro con fines culturales, recreativos o deportivos que no estén vinculadas
al Sistema Nacional del Deporte que se encuentren registradas en la Cédmara 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.

7. Sustanciar y adelantar las actuaciones e investigaciones administrativas en contra de
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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 peticion respecto de los

asuntos y solicitudes de competencia de la Direccién, en condiciones de calidad y

oportunidad.

9. Proyectar las certificaciones que sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccion, vigilancia y control, deba expedir la Direccion.

10.Brindar atencién y orientacién a la ciudadania y a las entidades sin dnimo de lucro
sobre los tramites y actuaciones de competencia de la Direccion, siguiendo los
protocolos de atencidn.

11.Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por
las entidades sujetas de inspeccion, vigilancia y control, conforme a los cronogramas
y procedimientos institucionales.

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

V. 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
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 inspeccién, 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 informacion financiera NIIF
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= Orientacidn a resultados = Comunicacién efectiva
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= Qrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Gestion de procedimientos
= |nstrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. 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

- Contaduria publica

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

Cincuenta y un (51) meses de

experiencia profesional.

1Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

I1l. PROPOSITO

PRINCIPAL

Patrimonio.

Acompanar la formulaciéon de politicas en arte, cultura y patrimonio, y la gestién de
estrategias para su implementacién, en coordinacidon con la Direccién de Arte, Cultura y

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.
cultura y el patrimonio.

agentes del sector, desde el arte, la cultura

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

Acompanar acciones para fortalecer y articular los procesos de formaciéon de los
. 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.

y el patrimonio.
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4. Desarrollar estrategias de socializacién y apropiacién de las politicas del arte, la
cultura y el patrimonio cultural, siguiendo los lineamientos institucionales.

5. Brindar asesoria técnica para la implementacién de politicas, planes, programas y
proyectos de arte y cultura en el Distrito Capital.

6. Desarrollar actividades para el disefio, administracién y seguimiento de planes,
programas y proyectos de infraestructura sectorial.

7. Realizar las verificaciones técnicas, conceptos y tramites que requieran las
actuaciones en materia del Sistema Distrital de Patrimonio Cultural, que son
competencia de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

8. Elaborar documentos técnicos, informes y conceptos relacionados con la gestién de

la dependencia.

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. Desempefar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreaciéon y deporte
2. Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio
3. Politicas y reglamentacién sobre patrimonio cultural
4. Formulacién y seguimiento de proyectos
5. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacidn efectiva
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion *= |nstrumentacion de decisiones
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= Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIIl. 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
- Ciencia politica,
internacionales

- Comunicacion
afines

- Derecho y afines
- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, lingUistica
y afines

- Mdsica

- Otros programas asociados a bellas
artes

- Sociologia, trabajo social y afines

relaciones

social, periodismo

y

Matricula o tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.
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reglamentados por la ley. | |

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la gestién del patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo la
normativa vigente y politicas de la Secretaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesoria técnica para la implementacién de politicas, planes, programas y
proyectos de arte y cultura en el Distrito Capital.

. Gestionar los componentes juridicos del procedimiento administrativo sancionatorio
frente a los comportamientos que atentan contra el patrimonio cultural de la ciudad.
Realizar el analisis juridico de los casos, la investigacidon y diligencias de descargos
gue se requieran para la proyeccién de la primera instancia en el proceso
sancionatorio de control urbano.

Elaborar los conceptos técnicos que requiera el procedimiento administrativo
sancionatorio frente a los comportamientos contrarios a la integridad urbanistica de
los bienes de interés cultural de la ciudad.

Realizar el andlisis técnico de los casos, la investigacion y diligencias que se
requieran la proyeccidon de la primera instancia en el proceso sancionatorio de control
urbano.

Realizar visitas técnicas, documentar y analizar informacién fisica de los predios en el
marco en el proceso sancionatorio de control urbano.

Realizar recorridos preventivos para la gestion del patrimonio cultural inmueble de la
ciudad.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos, tutelas y derechos de peticién
relacionados con la gestién del patrimonio cultural, conforme a los lineamientos
juridicos institucionales.

Realizar el analisis y la proyeccién de los conceptos juridicos relacionados con la
gestion de Bienes de Interés Cultural de dmbito Distrital.
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10. Acompafar la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos de patrimonio cultural, de acuerdo con los lineamientos
técnicos de la Subdireccién.

11. Elaborar documentos técnicos, estudios, estadisticas y conceptos relacionados con
los procesos de formacién artistica y cultural, en el marco de las politicas de la
Secretaria.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreaciéon y deporte.

2. Normativa en control urbano.

3. Cddigo de policia

4. Normativa en bienes de interés cultural

5. Normativa en patrimonio cultural.

6. Derecho administrativo

7. Modelo de Gestion Juridica Publica del Distrito Capital

VI. 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 la organizacion = |nstrumentacidn de decisiones

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de
los
Conocimiento - NBC:

siguientes  Nucleos  Basicos  del
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, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

Mdsica

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

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

Cincuenta y un (51) de

experiencia profesional.

meses

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades que se requieran para la operacién, el fortalecimiento, la
modernizacién y el desarrollo de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital -
Biblored.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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Realizar el proceso de seguimiento, evaluacién y control del Plan Distrital de Lectura
y Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

2. Acompanar en el disefio de las politicas publicas de lectura y escritura conforme a las
metas institucionales y el Plan Distrital de Desarrollo.

Intervenir en la implementaciéon y la evaluacién del Plan Distrital de Lectura y
Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

Diseflar 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.

5. Evaluar la implementacién de programas de cooperacién y articulacién con el sector
publico y privado, para fortalecer la gestién y sostenibilidad de los programas del
Plan Distrital de Lectura y Escritura, siguiendo las politicas internas.

6. Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo,
acompanamiento en los requerimientos que realicen organismos de control.

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. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
competencias asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

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

W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Lectura y Escritura.

Procesos de promocion de lectura y escritura.

Conocimiento del sector del libro y la lectura.

Gestién integral de proyectos.

Normativa para la formulacién de politicas puUblicas distritales.

ARWNH

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion 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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo 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

- Bibliotecologia, Otros
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica,
Internacionales
- Comunicacién
Afines

- Contaduria y Afines

- Derecho y Afines

- Diseno

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Industrial y Afines

de Ciencias
Relaciones

Social, Periodismo vy

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.
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- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

-  Mdsica

- Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OBSERVATORIO DE CULTURAS
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para el analisis de informacién y generacién de conocimiento que

soporte las politicas, planes, programas proyectos que la ciudad desarrolle,

relacionados con practicas culturales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades para los procesos de analisis y transmisién de informacion en
los campos culturales, recreativos y deportivos, conforme a los procedimientos
internos.

2. Generar informacién para el seguimiento de las politicas poblacionales, territoriales
y locales del distrito capital, relacionadas con practicas culturales, siguiendo los
marcos técnicos del observatorio.

3. Disefar y definir protocolos que permitan el analisis, memoria social y transmisién
de informacién, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

4. Revisar y consolidar la informacién generada por el Observatorio de Culturas para
alimentar los sistemas de informacion con la oportunidad y técnicas requeridas.

5. Preparar los insumos necesarios para los informes sobre mediciones, sondeos,
encuestas e investigaciones desarrolladas desde el Observatorio de Culturas,
conforme a las metodologias institucionales.

6. Acompanar procesos de investigacidén, sistematizacion y memoria social de los
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10.Desempefar las demas funciones que

proyectos que adelanta la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.
Desarrollar acciones para la apropiacién social y gestién del conocimiento conforme
a las especificaciones técnicas de la Subdireccién.

Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacién
estadistica producida por el Observatorio de Culturas, 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.

le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RMWNH

Investigacion cualitativa y cuantitativa

Gestién del conocimiento

Metodologias de investigacién

Formulacién y seguimiento de proyectos y/o politicas publicas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
= Qrientacion al usuario y al ciudadano » Gestion 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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los

Cincuenta y un (51) meses de

siguientes  Nucleos Basicos del lexperiencia profesional.
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Conocimiento - NBC:

- Arquitectura y afines
- Artes representativas
- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Geografia, historia
afines

- Mdsica

- Psicologia

reglamentados por la ley.

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

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

- Filosofia, teologia y afines

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

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos

Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Profesional Universitario
Profesional

219

12

Doce (12)

Donde se ubique el empleo.
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ICargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa. |

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FOMENTO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades para la ejecucidon 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, bajo criterios de equidad, pertinencia
y transparencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la estrategia conjunta del sector cultura, recreaciéon y deporte en lo que
respecta a la politica de Fomento.

Acompanfar el disefio y revisidn de las convocatorias ofertadas por el Sector Cultura,
Recreacion y Deporte, siguiendo los procedimientos internos.

Adelantar los procesos de revision administrativa y técnica de las propuestas
participantes en las convocatorias, conforme a los procedimientos institucionales.
Acompanar el proceso de designacion 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.

Acompanar el proceso de evaluaciéon a propuestas participantes y de seguimiento a
propuestas ganadoras, conforme a la normativa y procedimientos vigentes.
Administrar y realizar seguimiento al desarrollo de aspectos financieros vy
administrativos para los planes, programas y proyectos de la Direccion de Fomento
en condiciones de calidad y oportunidad.

Acompanfar la implementaciéon de las estrategias de socializacion del Programa
Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados, conforme a las
necesidades y metas del programa.

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

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RWNH

Politicas y estrategias de participaciéon y fomento.

Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
Formulacién y seguimiento de proyectos.

Metodologias de investigacién cualitativa y cuantitativa.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Qrientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

»= Aporte técnico - profesional

= Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de

los siguientes NuUcleos Basicos del

Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Artes Representativas

- Ciencia Politica,
Internacionales

- Comunicacion
Afines

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

Relaciones

Social, Periodismo vy

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Economia

Educacién

Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
LinguUistica y Afines

MuUsica

Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a planes, programas y proyectos de arte y cultura, de
acuerdo con los lineamientos técnicos de la Direccién y sus Subdirecciones.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

. Desarrollar acciones para la articulacion intersectorial e institucional, que permitan la

. Elaborar contenidos para la divulgacién y promocién, del arte, la cultura y el

Acompanar acciones para fortalecer y articular los procesos de formaciéon de los
agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

Desarrollar acciones para la gestion del patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo la
normativa vigente y politicas de la Secretaria.

gestion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de arte, cultura y
patrimonio.
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patrimonio, de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Desarrollar actividades que soporten la gestién administrativa y contractual de la
Subdireccion, conforme a las necesidades de la administracion y los procedimientos
internos.

6. Acompafar la organizacién de actividades, eventos, y asuntos logisticos que se
requieran para el desarrollo de los mismos.

7. Brindar asesoria para la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos
de arte y cultura en el Distrito Capital.

8. Desempefnar aspectos administrativos y financieros que requieran los planes,
programas y proyectos en cultura ciudadana y transformacién cultural que adelanten
la Direccion.

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. Desempefar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativa y conceptual del sector cultura, recreacién y deporte.
2. Ley general de cultura.
3. Politica Distrital de arte, cultura y patrimonio.
4. Formulacién y seguimiento de proyectos.
5. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.
6. Gestion cultural.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo. = Aporte técnico - profesional.
= Qrientacion a resultados. = Comunicacién efectiva.
= Qrientacion 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:
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Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Administracién

Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

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

Disefo

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

Mdsica

Otros programas asociados a bellas artes
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

I1. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la gestién del patrimonio cultural de la ciudad, siguiendo la

normativa vigente y politicas de la Secretaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar acciones orientadas a fortalecer y articular los procesos de formaciéon de
los agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

2. Adelantar estrategias y contenidos para la promocién, divulgacién y conservacion del
arte, la cultura y el patrimonio cultural, de acuerdo con las politicas y metas
institucionales.

3. Implementar estrategias que permitan fortalecer la formacién, creacion,
investigacién, circulacién, apropiacion, divulgacién y el fomento del arte y la cultura
en el Distrito Capital.

4. Desarrollar los procesos, procedimientos y mecanismos relacionados con la
acreditacion 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.

5. Realizar el analisis juridico de los casos, la investigacién y diligencias de descargos
gue se requieran para la proyeccién de la primera instancia en el proceso
sancionatorio de control urbano.

6. Participar en el procedimiento administrativo sancionatorio frente a los
comportamientos que atentan contra el patrimonio cultural de la ciudad.

7. Proyectar y/o revisar los actos administrativos, tutelas y derechos de peticién
relacionados con la gestion del patrimonio cultural, conforme a los lineamientos
juridicos institucionales.

8. Realizar el analisis y la proyeccién de los conceptos juridicos relacionados con la
gestion de Bienes de Interés Cultural de ambito Distrital.

9. Acompanar la formulacion, disefo, organizacidn, ejecuciéon y control de planes,
programas y proyectos de patrimonio cultural, de acuerdo con los lineamientos
técnicos de la Subdireccion.

10. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de
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11.

caracter juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los
ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

Desempefar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.
2. Control urbano
3. Formacion artistica y cultural
4. Marco conceptual en arte, cultura y patrimonio
VI. 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 la organizacién = Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de [Treinta y tres (33) meses de experiencia
los  siguientes Nucleos Basicos  del |profesional.
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
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Derecho y afines

Disefo

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

Mdsica

Otros programas asociados a bellas artes
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

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

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CULTURA CIUDADANA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar la formulacién e implementacién de planes, programas y proyectos de

transformaciéon cultural de conformidad con las politicas

institucionales y procedimientos internos.

y cultura ciudadana,

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Desarrollar las actividades requeridas para la gestion de la Red Distrital de Cultura
Ciudadana y Democratica, conforme a las politicas distritales.

Implementar estrategias de fomento para el desarrollo de iniciativas ciudadanas de
transformacion cultural, en el marco de los objetivos y metas de la Secretaria.
Acompanar y orientar a las entidades de la Administracién Distrital, en la formulacién
e implementaciéon de iniciativas y proyectos de transformacién cultural y cultura
ciudadana, en linea con las metas institucionales.

Realizar actividades para la secretaria técnica de las instancias de coordinacién
sectorial e intersectorial de los proyectos y estrategias de cultura ciudadana,
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conforme a los procedimientos internos.

5. Promover acciones para la divulgacién, difusién y apropiacién de los proyectos y
estrategias de Cultura Ciudadana y transformacion social, conforme a los
lineamientos institucionales.

6. Desempefar las demdas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco conceptual y normativo del sector Cultura, Recreacién y Deporte.

2. Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacién cultural.

3. Participaciéon ciudadana.

4. Formulacién y seguimiento de politicas publicas.

5. Estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

VI. 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 la organizacién. = Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacioén al cambio. Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal.

= Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

- Antropologia, artes liberales

Arquitectura y afines
Artes plasticas, visuales y afines
Artes representativas
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Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacioén social, periodismo y afines
Contaduria publica

Derecho y afines

Diseno

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Lenguas modernas, literatura, linglistica y
afines

Musica

Otros programas asociados a bellas artes
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

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

1Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION OBSERVATORIO DE CULTURAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la gestion de la Subdireccion Observatorio de Culturas,
conforme a las politicas institucionales y procedimientos internos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

oportunidad.

. Realizar actividades de intercambio y difusién de informacién, datos y analisis de

Sistematizar y consolidar informacién que sirva de insumo para los informes de las
mediciones, sondeos, encuestas e investigaciones desarrolladas por la Subdireccién
Observatorio de Culturas de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

. Revisar y consolidar la informacién generada por el Observatorio de Culturas para
alimentar los sistemas de informacién que lo requieran, en condiciones de calidad y
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resultados, producto de los estudios sectoriales que se adelanten, segun los
lineamientos que defina la Subdireccién.

. Desarrollar actividades para la difusion y apropiacion de los procesos de
acompafamiento, investigacién, informacién y demdas documentos que realice la
Direccién de Cultura Ciudadana y la Subdireccién Observatorio de Culturas.

. Acompafar en tramites administrativos, presupuestales y financieros de Ia
dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.

. Elaborar documentos técnicos, informes y presentaciones de la informacién
estadistica producida por el Observatorio de Culturas, conforme a los protocolos y
lineamientos internos.

. 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.

. Desempefar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas distritales de cultura ciudadana y transformacion cultural.

2. Investigacién cuantitativa y cualitativa.

3. Estadistica.

4. Administracién de bases de datos.

5. Metodologia de investigacién.

VI. 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 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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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los
Co

Ma

Titulo profesional que corresponda a uno de

siguientes  Nucleos  Basicos  del
nocimiento - 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 industrial y afines
Lenguas modernas, literatura, linguistica y
afines
Matematicas, estadistica y afines
Mdsica
Otros programas asociados a bellas artes
Psicologia
Sociologia, trabajo social y afines

tricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

profesional.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
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I1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, disefiar y proponer acciones de control y seguimiento en los procesos

administrativos, de talento humano, financieros, atenciéon al ciudadano, gestién

documental, recursos fisicos y tecnologias de la informacién, para el cumplimiento de
las politicas y estrategias, planes, programas y proyectos institucionales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
competencias asignadas a la Direccién de Gestiéon Corporativa, conforme a los
tiempos y procedimientos establecidos.

2. Administrar, controlar y realizar seguimiento a las resoluciones y circulares que
expida la entidad aplicando la norma y procedimientos vigentes.

3. 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.

4. Brindar atencién y orientacion a la ciudadania y a los usuarios internos de la Entidad
sobre los tramites y actuaciones de competencia de la dependencia, conforme con
los protocolos de atencién.

5. Realizar acompanamiento al desarrollo de las actividades relacionadas con la
implementacion de las politicas, procesos y procedimientos de la Direccién de
Gestion Corporativa y sus grupos internos de trabajo.

6. Realizar los analisis y seguimientos a las actividades ejecutas por la Direcciéon de
Gestién Corporativa, acorde con la normativa vigente aplicable en cada materia.

7. Elaborar, de acuerdo con la asignacién realizada, los reportes requeridos por las
entidades del orden nacional y distrital frente a los procesos a cargo de la Direccion
de Gestién Corporativa, en la periodicidad y condiciones de calidad establecidas en
los lineamientos y normativas vigentes sobre cada materia.

8. Adelantar la preparacién y consolidacion del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento de la Entidad, conforme a los procedimientos internos.

9. Acompanfar la consolidacién del plan anual de compras de gastos de funcionamiento
de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte de acuerdo con el procedimiento
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establecido.

10.Realizar la consolidacion de la informacién de los procesos a cargo de la Direccién de
Gestién Corporativa, conducentes a fortalecer la politica de rendicién de informes y
cuentas de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién estatal
2. Finanzas publicas
3. Funcién publica
4. Atencién al ciudadano.
5. Gestidon documental.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG.
7. Ofimatica bésica.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Visién Estratégica
= Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Planeacién
= Compromiso con la organizacién = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestidon del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio = Pensamiento sistematico
= Resolucién de conflictos

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacién, Transparencia.
Gestion del talento humano. Planeacién, creatividad e innovacién, Direccion vy
desarrollo personal, liderazgo efectivo, direccién y desarrollo de personal, creatividad e
innovacién, conocimiento del entorno, manejo de la informacién, aprendizaje
permanente.

Gestion de TIC. Orientaciéon al usuario y al ciudadano, resolucién de problemas,
aprendizaje permanente, manejo eficaz y eficiente de recursos, trabajo en equipo y
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colaboracién, transparencia, creatividad e innovacién, planificacién del trabajo,
resolucién de problemas, compromiso con la organizacién, gestiéon del cambio.
Compra publica. Atencion al detalle, visidn estratégica, trabajo en equipo vy
colaboracién, planeacién, capacidad de analisis, negociaciéon, comunicacién efectiva,
creatividad e innovacidn, resolucién de conflictos.
Gestion de recursos fisicos y servicios generales. Orientacién al usuario y al
ciudadano, transparencia, gestion de procedimientos de calidad, resoluciéon de
conflictos, toma de decisiones.
)Atencion al ciudadano. Visién estratégica, liderazgo efectivo, planeacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de [Treinta y tres (33) meses de experiencia
los  siguientes  Nucleos  Basicos  del profesional.
Conocimiento - NBC:
- Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines
Economia
Ingenieria Industrial y afines

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

1Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades para la gestién del talento humano y verificar su ejecucién de
acuerdo con las politicas de la Entidad y en concordancia con la normatividad vigente.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con la
Administracién del Talento Humano en la Secretaria, conforme a los lineamientos
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institucionales y las politicas Distritales.

2. 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.

3. Proyectar conceptos, consultas o respuestas a derechos de peticiéon respecto de los
asuntos y solicitudes de competencia de la dependencia, en condiciones de calidad y
oportunidad.

4. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
competencias asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

5. Brindar atencién y orientacién al personal sobre los tramites y actuaciones de
competencia de la dependencia, siguiendo los protocolos de atencion.

6. Revisar y proyectar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender
requerimientos de los procesos de talento humano, en condiciones de calidad y
oportunidad.

7. Desempefar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funcion Publica.

2. Gestion del talento humano.

3. Bienestar y capacitacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional

= QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva

= Qrientacion al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacion = |nstrumentacidn 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 PROCESOS TRANSVERSALES
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permanente.

Gestion del Talento Humano. Planeaciéon, creatividad e innovacion, Direcciéon y
desarrollo personal, liderazgo efectivo, direccién y desarrollo de personal, creatividad e
innovacién, conocimiento del entorno, manejo de Ila informacién,

aprendizaje

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Conocimiento - NBC:
- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Publica.
- Psicologia.

- Derecho y afines.

reglamentados por la ley.

Titulo profesional que corresponda a uno de
los  siguientes Nucleos Basicos  del |profesional.

- Ingenieria Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

Treinta y tres (33) meses de experiencia

Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cadigo:

Grado:

No. de empleos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario
Profesional

219

07

Siete (7)

Donde se ubique el empleo.

Quien ejerza la supervisién Directa.

I1. AREA FUNCIONAL
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DIRECCION DE FOMENTO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacién, ejecucién y seguimiento de la politica sectorial de fomento,
y el desarrollo de los Programas Distritales de Estimulos, Apoyos Concertados y Alianzas
Estratégicas en cultura, recreacién y deporte, de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades para el 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, pertinencia y transparencia.

2. Acompanar el disefio y revisidon de las convocatorias ofertadas por el Sector Cultura,
Recreacidén y Deporte, conforme a los procedimientos internos.

3. Adelantar los procesos de revisién administrativa y técnica de las propuestas
participantes en las convocatorias, conforme a la normativa y procedimientos
internos.

4. Acompanar el proceso de designacién de jurados y jurados suplentes de acuerdo con
la norma y los procedimientos establecidos para los Programas Distritales de
Estimulos, Apoyos Concertados y Alianzas Estratégicas.

5. Acompanar el proceso de evaluacion a propuestas participantes y de seguimiento a
propuestas ganadoras, conforme a las politicas y procedimientos internos.

6. Acompafar la implementacién de las estrategias de socializacién del Programa
Distrital de Estimulos y del Programa Distrital de Apoyos Concertados, en linea con
las politicas institucionales.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y estrategias de participaciéon y fomento.

2. Legislacién y politicas culturales del orden nacional y distrital.
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3. Formulacién y seguimiento de proyectos.

4. Metodologias de investigacion cualitativa y cuantitativa.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Qrientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional

= Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los  siguientes Nucleos
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Antropologia, Artes Liberales
- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas, Visuales y Afines

- Artes Representativas

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines
- Contaduria Pablica

- Derecho y Afines

- Diseno

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y Afines

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo profesional que corresponda a uno de
Basicos  del

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Diez y ocho (18) meses de experiencia
profesional.
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- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Mdsica

- Otros Programas Asociados a Bellas Artes

- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

I1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones relacionadas con el ejercicio de la funcién de inspeccién, vigilancia y

control de las entidades sin animo 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 de competencia de la Secretaria.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar, verificar y revisar la documentaciéon e informacién financiera y contable
remitida por las entidades sin animo de lucro con fines culturales, recreativos o
deportivos sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.

2. 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 Bogotd, siguiendo el procedimiento interno.

3. Estructurar y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento presentados por
las entidades sujetas de inspeccién, vigilancia y control, conforme a los
procedimientos internos.

4. Revisar, analizar y verificar los estados financieros de las entidades sujetas de
inspeccion, vigilancia, y control por parte de la Secretaria, a efecto de verificar el
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cumplimiento de la normativa vigente sobre la materia.
5. Proyectar las certificaciones que, sobre las entidades sin animo de lucro sujetas de
inspeccidén, vigilancia y control, deba expedir la Direccién, siguiendo los
procedimientos internos.
6. Elaborar los requerimientos, observaciones o informes a que haya lugar, a partir de
la evaluaciéon de la documentaciéon financiera y contable remitida por las entidades
sin animo de lucro sujetas de inspeccidn, vigilancia y control.
7. Brindar atencién y orientacion a la ciudadania y a las entidades sin dnimo de lucro
sobre los tramites y actuaciones de competencia de la Direccion, siguiendo los
protocolos de atencién. ]
8. Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Personas Juridicas sin Animo de
Lucro de competencia de la Secretaria.
9. Proyectar respuestas a las consultas y derechos de peticidn respecto de los asuntos y
solicitudes de competencia de la Direccién, en condiciones de calidad y oportunidad.
10.Desempenar 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco financiero y tributario de las entidades sin dnimo de lucro.
2. Contabilidad y finanzas.
3. Normas internacionales de informacion financiera NIIF.
4. Normas internacionales de auditoria NIIAS.
5. Derecho comercial.
6. Derecho administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo. = Aporte técnico - profesional.
= Orientacién a resultados. = Comunicacién efectiva.
= Qrientacion 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:
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Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Conocimiento - NBC:
- Contaduria publica
- Derecho y afines

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

Titulo profesional que corresponda a uno de Diez y ocho (18) meses de experiencia
los  siguientes Nucleos Basicos  del profesional.

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

el patrimonio.

Realizar actividades para el monitoreo, seguimiento, control y evaluaciéon de los planes,
programas y proyectos que desarrolle la Secretaria en los campos del arte, la cultura y

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Secretaria.

1. Acompafar acciones para fortalecer y articular los procesos de formacién de los
agentes del sector, desde el arte, la cultura y el patrimonio.

2. 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, en el marco de accién de la

3. Desarrollar estrategias de socializacion y apropiacién de las politicas del arte, la
cultura y el patrimonio cultural, conforme a las necesidades institucionales.

4. Desarrollar actividades para el disefio, administracion y seguimiento de planes,
programas y proyectos de infraestructura sectorial, de acuerdo con la planeacién y
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. Realizar las verificaciones técnicas, conceptos y trdmites que requieran las

. Elaborar conceptos técnicos, documentos e informes relacionados con la gestién de

. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la

. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

objetivos institucionales.

actuaciones en materia del Sistema Distrital de Patrimonio Cultural, que son
competencia de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.

la infraestructura cultural, conforme a los lineamientos de la Subdireccion.

dependencia a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ARWNH

Marco normativo y conceptual del sector cultura, recreacién y deporte

Politicas distritales de arte, cultura y patrimonio

Politicas y reglamentacién sobre patrimonio cultural

Formulacién y seguimiento de proyectos

Estructura, organizacidon y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados = Comunicacion 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:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de Diez y ocho (18) meses de experiencia
los siguientes Nucleos Basicos del profesional.
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Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Comunicacion social, periodismo vy
afines

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, lingUistica

y afines

- Mdsica

- Otros programas asociados a bellas

artes

- Sociologia, trabajo social y afines

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

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE LECTURA Y BIBLIOTECAS
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades que se requieran para la operacién, el fortalecimiento, la
modernizacién y el desarrollo de la Red de Bibliotecas Publicas del Distrito Capital -
Biblored, de acuerdo con las necesidades de operacion y los lineamientos internos.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar el proceso de seguimiento, evaluacién y control del Plan Distrital de Lectura

y Escritura, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

Diseflar 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.

. Participar en el disefio e implementar estrategias que permitan ampliar sistemas de

produccidn y circulacién de materiales de lectura y promover nuevas posibilidades de
circulacién y acceso a los ciudadanos.

. Elaborar documentos, informes y conceptos, y realizar el respectivo,

acompanamiento en los requerimientos que realicen organismos de control, bajo las
condiciones técnicas indicadas.

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.

. Acompanfar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion,

seleccion, contratacién y ejecucion, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.

. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las

competencias asignadas a la dependencia, conforme a los tiempos y procedimientos
establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NRWNH

Plan Distrital de Lectura y Escritura.

Procesos de promocion de lectura y escritura.

Conocimiento del sector del libro y la lectura.

Gestidn integral de proyectos.

Normativa para la formulacién de politicas publicas distritales.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico - profesional

= Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos

= |nstrumentacidn de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIIl. 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

- Bibliotecologia, Otros
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica,
Internacionales
- Comunicacion
Afines

- Contaduria y Afines

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, Teologia y Afines
- Geografia, Historia

de Ciencias
Relaciones

Social, Periodismo vy

Diez y ocho (18) meses de experiencia
profesional.
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- Ingenieria Industrial y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica y Afines

- Mdsica

- Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

- Psicologia

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanar los procesos administrativos, de talento humano, financieros, atenciéon al
ciudadano, gestion documental, recursos fisicos y tecnologias de la informacién, para el
cumplimiento de las politicas y estrategias, planes, programas y proyectos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos, consultas, respuestas a derechos de peticion y demas
documentos respecto de los asuntos y solicitudes de competencia de la dependencia,
en condiciones de calidad y oportunidad.

2. Brindar atencién y orientacién a la ciudadania y a los usuarios internos de la Entidad
sobre los tramites y actuaciones de competencia de la dependencia, conforme con
los protocolos de atencion.

3. Realizar acompanamiento al desarrollo de las actividades relacionadas con la
implementaciéon de las politicas, procesos y procedimientos de la Direccién de
Gestién Corporativa y sus grupos internos de trabajo, siguiendo los lineamientos
internos.

4. Realizar los andlisis y seguimientos a las actividades ejecutas por la Direcciéon de
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Gestién Corporativa, acorde con la normativa vigente aplicable en cada materia.
Adelantar, de acuerdo con la asignacién realizada, los reportes requeridos por las
entidades del orden nacional y distrital frente a los procesos a cargo de la Direccién
de Gestién Corporativa, en la periodicidad y condiciones de calidad establecidas en
los lineamientos y normativas vigentes sobre cada materia.

Gestionar la preparacion y consolidacién del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento de la Entidad, conforme a los procedimientos internos.

Acompanfar la consolidacién del plan anual de compras de gastos de funcionamiento
de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Realizar la consolidacién de la informacién de los procesos a cargo de la Direccién de
Gestién Corporativa, conducentes a fortalecer la politica de rendicién de informes y
cuentas de la Entidad.

Acompanfar acciones para el disefio, implementacién y seguimiento a temas del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, en lo relacionado con la
administracion de recursos fisicos y servicios generales.

10.Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal
2. Finanzas publicas
3. Funcién publica
4. Atencioén al ciudadano.
5. Gestidon documental.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG.
7. Ofimatica basica.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
= QOrientacion a resultados = Comunicacién efectiva
= OQOrientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
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= 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
LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacién, Transparencia.
Gestion del talento humano. Planeacién, creatividad e innovacion, Direccién y
desarrollo personal, liderazgo efectivo, direccion y desarrollo de personal, creatividad e
innovacién, conocimiento del entorno, manejo de Ila informacién, aprendizaje
permanente.
Gestion de TIC. Orientacidon al usuario y al ciudadano, resolucion de problemas,
aprendizaje permanente, manejo eficaz y eficiente de recursos, trabajo en equipo y
colaboracién, transparencia, creatividad e innovacién, planificacién del trabajo,
resolucidon de problemas, compromiso con la organizacion, gestion del cambio.
Compra publica. Atencién al detalle, visién estratégica, trabajo en equipo vy
colaboracién, planeacién, capacidad de andlisis, negociacién, comunicacién efectiva,
creatividad e innovacién, resolucion de conflictos.
Gestion de recursos fisicos y servicios generales. Orientacién al usuario y al
ciudadano, transparencia, gestiéon de procedimientos de calidad, resolucién de
conflictos, toma de decisiones.
Atenciodn al ciudadano. Vision estratégica, liderazgo efectivo, planeacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de Diez y ocho (18) meses de experiencia
los siguientes Nucleos Basicos del profesional.
Conocimiento - NBC:
- Administracién
- Contaduria Publica
- Economia
- Ingenieria Industrial y afines
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 01

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Nivel: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de empleos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanar la formulacidén, ejecucidn y seguimiento para la gestién del patrimonio
cultural de la ciudad, conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los expedientes del proceso de control wurbano, siguiendo el
procedimiento interno y las politicas de gestién documental de la Entidad.

2. Realizar seguimiento al flujo de los procesos de control urbano de acuerdo con la

informacién suministrada por el equipo técnico, acorde con los procedimientos.

3. Realizar actividades o visitas que se requieran a los inmuebles para los diferentes

tramites, conforme a las necesidades del servicio.

4. Elaborar documentos técnicos, actas, reportes, estadisticas e informes que requiera
la gestion del proceso, en condiciones de calidad y oportunidad.

5. 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.

6. Participar en actividades de divulgacién, capacitacidon y socializacidon de las politicas y
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normas en control urbano y patrimonio cultural, conforme a la programacién del
area.

Brindar atencién a los usuarios internos y a los ciudadanos, y acompafar a la
dependencia en las actividades de relacionamiento con otros organismos del sector o
del Distrito, siguiendo los procedimientos internos.

Desempenar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

okrwWhPE

Normativa del sector cultura, recreacién y deporte.
Politicas de gestién documental.

Politicas de atencién al ciudadano.

Administracién de sistemas de informacion.
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion-MIPG.

VI. 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 la organizacién = Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal.
= Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de |No requiere experiencia.
los  siguientes Nucleos Basicos  del
Conocimiento - NBC:

Administracién
Antropologia, artes liberales
Arquitectura y afines
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- 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

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria civil y afines

- Lenguas modernas, literatura, lingUistica y
afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Mdsica

- Otros programas asociados a bellas artes

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

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

1Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Acompanar la formulacién, ejecuciéon y seguimiento para la gestién de la seguridad
social de artistas de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar los expedientes para la gestiéon de la de seguridad social de artistas,
siguiendo el procedimiento interno.
2. Administrar la plataforma para seguridad social de artistas conforme a los
procedimientos internos.
3. Disefar estrategias y contenidos para la promociéon y divulgacién para la gestidon de
4

la sequridad social de artistas, el marco de las politicas sectoriales.
. Elaborar documentos técnicos, actas, reportes, estadisticas e informes que requiera
la gestidon del area, en condiciones de calidad y oportunidad.

5. Brindar atencién a los usuarios internos y a los ciudadanos, y acompafar a la
dependencia en las actividades de relacionamiento con otros organismos del sector o
del Distrito, conforme a los procedimientos internos.

6. 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.

7. Desempefar las demads funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefo, el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del sector cultura, recreaciéon y deporte.
2. Politicas de gestidon documental.
3. Politicas de atencién al ciudadano.
4. Administracidon de sistemas de informacion.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG.
6. Comunicacion y divulgacién.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo. = Aporte técnico - profesional.
= Qrientacion a resultados. = Comunicacién efectiva.
= Orientacién al usuario y al ciudadano. = Gestidn de procedimientos.
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Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.

Instrumentacidén de decisiones.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

los
Co

Titulo profesional que corresponda a uno de

siguientes  Nucleos  Basicos  del
nocimiento - 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
Comunicacion social, periodismo y afines
Contaduria publica

Derecho y afines

Disefo

Economia

Educacién

Filosofia, teologia y afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria civil y afines

Lenguas modernas, literatura, linguistica y
afines

Matematicas, estadistica y afines

No requiere experiencia.
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- Mdsica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

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

1Il. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Gobernanza - Direccion de Fomento - Direccion de Asuntos
Locales y Participacion - Direccion de Personas Juridicas - Oficina de Control
Interno - Oficina de Control Interno Disciplinario - Oficina Asesora de Juridica -
Oficina Asesora de Comunicaciones - Direcciéon de Arte, Cultura y Patrimonio -
Subdirecciéon de Arte, Cultura y Patrimonio - Subdirecciéon de Infraestructura
Cultural - Direccion de Cultura Ciudadana - Subdireccion Observatorio de
Culturas - Direccion de Lectura y Bibliotecas - Direccion de Planeacion -
Direccion de Gestion Corporativa.
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la gestién misional y administrativa de la dependencia,
conforme a las politicas institucionales y procedimientos internos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar la formulacién, ejecucién y seguimiento de los planes, programas y

proyectos de la dependencia.
2. Ejecutar y realizar seguimiento a actividades administrativas y financieras que
requiera la gestidn del drea, de acuerdo con los procedimientos internos.
3. Acompanar el proceso contractual de la dependencia en las etapas de planeacion,
selecciéon, contratacién y ejecucién, siguiendo los procedimientos y la normativa
vigente.
4. Administrar los sistemas de informaciéon que requiera la gestion del area, de
conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que le asignen.
5. Brindar atencién a los usuarios internos y a los ciudadanos, y acompafar a la
dependencia en las actividades de relacionamiento con otros organismos del sector o
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del Distrito.

6. Acompafar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidon - MIPG del area, realizando seguimiento a metas,
indicadores y planes de mejoramiento.

7. Elaborar documentos técnicos, actas, reportes, estadisticas e informes que requiera
la gestion del area.

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

9. Acompanar la organizaciéon y desarrollo de actividades y eventos, que requiera la
gestién de la dependencia.

10. Desempeiar 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

3. Manejo de bases de datos

4. Excel

5. Plataformas de contratacién estatal

6. Gestion integral de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional.

= QOrientacién a resultados = Comunicacién efectiva.

= QOrientacion al usuario y al ciudadano = Gestidon de procedimientos.

= Compromiso con la organizacién » |nstrumentacién de decisiones.

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:
= Direccién y desarrollo de personal.
» Toma de decisiones.

ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN ASIGNADAS FUNCIONES DE
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ARCHIVISTA

= Manejo de la informacién y de los recursos.
» Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién.
» Confiabilidad Técnica.
» Capacidad de analisis.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de |[No requiere experiencia.
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 humanas
- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Contaduria publica
- Derecho y afines
- Diseno
- Economia
- Educacién
- Filosofia, teologia y afines
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria civil y afines
- Lenguas modernas, literatura, lingUistica y
afines
- Matematicas, estadistica y afines
- Mdsica
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- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia
- Sociologia, trabajo social y afines

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

Articulo 2. Para los cincuenta y ocho (58) empleos de carrera administrativa de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte reportados en la Oferta Pdblica de
Empleos de Carrera (OPEC), “Convocatoria No.816 de 2018- Distrito Capital-CNSC”,
continuaran vigentes las funciones y requisitos establecidos en la Resolucion No.021 del
28 de enero de 2019, por la cual se modific6 el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria, hasta cuando el servidor nombrado supere el
periodo de prueba, o hasta que no existan mas aspirantes en la lista de elegibles, o hasta
el vencimiento de la misma. Una vez superados estos eventos empezaran a regir las
disposiciones del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales que esté
vigente a esa fecha.

Articulo 3. Los requisitos de formaciéon y experiencia no podran ser disminuidos ni
aumentados. Sin embargo, de acuerdo 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 la norma que la modifique, adicione o
sustituya.

Articulo 4. El responsable del Area de Talento Humano entregard a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en la presente resolucion en el
momento de la posesion. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5. Comunicacién. Comunicar el contenido de la presente resolucién al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-.

Articulo 6. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de refrendacién por parte del
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Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente la
Resolucién No. 021 y 651 de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

NICOLAS FRANCISCO MONTERO DOMINGUEZ
Secretario Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte

Refrendado por:

. \
IDIA ROCIO VAR :“ S - 28 DE SEPTIEMBRE DE x2020
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -

Proyecté: Erika Alexandra Morales Vasquez
Revisé: Alba Nohora Diaz Galan - Bibiana Quesada Mora
Aprobd: Yaneth Suéarez Acero.

Documento 20207300173343 firmado electrénicamente por:

Bibiana Quesada, Profesional Especializado , Grupo Interno de Recursos Humanos, Fecha firma: 18-09-2020
13:04:53

Alba Nohora Diaz Galan, Coordinadora Grupo Interno de Recursos Humanos, Grupo Interno de Recursos
Humanos, Fecha firma: 18-09-2020 14:47:17

Yaneth Suarez Acero, Direccion Corporativa, Direccion Gestion Corporativa, Fecha firma: 21-09-2020
17:23:11
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