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Mision

Somos la entidad que lidera el sector publico distrital de cultura, recreacion y deporte
para lograr la garantia de los derechos y la promocién de las libertades culturales de los
habitantes de Bogota, mediante la formulacion concertada de politicas publicas y su
gestién integral con enfoque territorial y poblacional como condiciones esenciales de ta
calidad de vida, la sostenibilidad y la democracia en la ciudad.

Vision

En el 2021 las practicas culturales, recreativas y deportivas se valoran en todas las
localidades del Distrito Capital como fundamento esenciai de la calidad de vida y el
ejercicio de la democracia. Bogota se reconoce como una ciudad intercultural y se
posiciona en América Latina por su patrimonio, produccién cultural y deportiva, que la
destacan como una sociedad creadora, activa y sostenible.
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Estructura Organizacional Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte

Estructura Organizacional vigente, elaborada con base en el Decreto 558 de 2006,
Decreto 342 de 2007, Decreto 102 de 2013 y Decreto 402 de 2013.
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Empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte

Empleos de caracter temporal creados mediante Decreto No. 226 del 31 de mayo de
2016.

No. Empleos | Denominacién ICédigo | Grado
Nivel Profesional
Doce (12) Profesional Especializado 222 19
Dos (2) Profesional Universitario 219 12
Dos (2) Profesional Universitario 219 10
Uno (1) Profesional Universitario 219 07
Uno (1) Profesional Universitario 219 01
18 (dieciocho) [Total empleos temporales SCRD
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‘Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

LA SECRETARIA DE DESPACHO

En ejercicio de las facuitades que le confieren el Numeral 9° del articulo 1° del Decreto
Distrital 101 de 2004, el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, articulo 23 del Acuerdo
257 de 2006, y

CONSIDERANDO:

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

Que el articulo 21 de la Ley 909 de 2004 establece que de acuerdo con sus
necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la presente ley,
podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de caracter
temporal y su creacion responde a esta condicion: “Suplir necesidades de personal por
sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales”.

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083
de 2015, 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 en los articulos 2.2.1.1.1 y 2.2.1.1.2 del Decreto 1083 de 2015 “Se entiende por
empleos temporales los creados en las plantas de cargos para el ejercicio de las
funciones previstas en el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado
en el estudio técnico y en el acto de nombramiento” y "El régimen salarial, prestacional y
demas beneficios salariales de los empleos temporales sera el que corresponda a los
empleos de caracter permanente gque rige para la entidad que va a crear el cargo y se
reconocera de conformidad con lo establecido en la ley”.

Que la Parte 2 del Libro 2 del Titulo 4 del Decreto 1083 de 2005 establece las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de las entidades.

Que mediante Decreto Distrital 558 de 2006 y Decretos Distritales 342 de 2007 y 402 de
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2013 se establecié la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte.

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 Administracién Distrital de Bogota, D.C.

Que el Decreto 226 del 31 de mayo de 2016 expedido por del Alcalde Mayor de Bogota,
D.C., cred empleos de caracter temporal en la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreaciéon y Deporte.

Que mediante oficios 2016EE1089 y 2016EE1096 de fecha 27 de mayo de 2016, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, emitié concepto tecnico
favorable ai Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
caracter temporal de la mencionada planta, por encontrarse ajustado técnica vy
normativamente.

En mérito de lo expuesto.
RESUELVE:

Articulo 1°.- Establecer el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de caracter temporal en la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,
creados mediante Decreto 226 del 31 de mayo de 2016. Los funcionarios que sean
nombrados en los empleos de caracter temporal deberan cumplir sus funciones con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que
laley le seﬁala a la entidad, asi:

Profesmnal Especlahzado 222 -19

( “ «#" 1. IDENTIFICACION DEL'EMPLEO. *

Denomlnamon deI empleo Profesional Espemahzado

Nivel: Profesional

Caédigo: 222

Grado: 19

No. de empleos: Doce (12)

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

Quien ejerza la jefatura de la
dependencia.

cee = JIAREAFUNCIONAL

CONTROL INTERNO

.o - Il. PROPOSITO PRINCIPAL: . .~

Desarrollar las actividades de auditoria, seguimiento y evaiuacnon de Ia gestlon
contable, financiera y presupuestal institucional que contribuyan a alcanzar las metas
propuestas y el mejoramiento continuo de la Secretaria de acuerdo con las normas de

audltona reglamenf@nas y métodos de evaluacién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES-

1.

2.

10.
correspondan a la naturaleza del empleo.

Reahzar las audltorlas contables, financieras vy presupuestales al Slstema
Integrado de Gestion de acuerdo al programa anual de auditorias.

Ejecutar la auditoria, seguimiento y evaluacion sobre el desarrollo del sistema de
control internc aplicando ta norma y procedimientos vigentes.

Realizar el seguimiento y evaluacién a los planes de mejoramiento definidos por
las dependencias de acuerdo con los procesos de autoevaluacion, de evaluacién
independiente y las observaciones formales provenientes de los o6rganos de
control.

Proponer. estrategias para fomentar la cultura del autocontrol con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
Verificar que los controles establecidos estén definidos y sean aplicados para el
mejoramiento continuo aplicando la normativa vigente y los procedimientos de la
entidad.

Valorar los riesgos institucionales a partir de la evaluacién de los controles
establecidos en los procesos y actividades que ejecuta la entidad en concordancia
con los procesos y procedimientos de la entidad.

Verificar la aplicacion de los procesos y procedimientos, en cumplimiento de
politicas, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y la
normatividad vigente.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana que
en desarrolio del mandato Constitucional y legal disefie la entidad.

Realizar acomparniamiento a las dependencias en el fortalecimiento del sistema de
control interno bajo los principios de autocontrol, autorregulacién y autogestion.
Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura de administracion del Estado y administracién del Distrito Capital.
Normas contables, financieras y presupuestales para el ejercicio del Sistema de
Control Interno en las entidades del Estado y Sistema Integrado de Gestidn.

N —

3. Planeacion y gestion estratégica.
4. Plan de Desarrollo Distrital
5. Formulacién de planes de mejoramiento.
6. Administracion y control de riesgos.
7. Modelo Estandar de Control Interno -MECI-
CVILL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S
B COMUNES e st PORNIVEL JERARQU!CC)
Onentac:on a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidon
Compromlso con la Organizacion Creatividad e innovacion
“VII'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA s ~ EXPERIENCIA
- Tltulo Profesional en Contadurla Velnt|3|ete (27) meses de experiencia
Publica del Nucleo Basico del |profesional.
Conocimiento Contaduria Publica.
- Titulo de postgrado en areas rela-
cionadas con las funciones del empleo.
- Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
o Cbu e 7w = Il AREAFUNCIONAL - CEh
OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS
: N ‘ s "1l PROPOSITO PRINCIPAL L R T
Desarrollar procesos de recoleccion, observacion, anaIsS|s y comunicacién de
informacian estadistica con las instancias de la Secretaria, del sector y de Ia
administracion distrital y con otras instituciones y organizacicnes afines al objeto del
Observatono de Culturas
S R V. FUNCIONES ESENCIALES T
1. Establecer protocolos de recoleccion, medicidn, observacuon anahsns y dwulgacnon
de informacion, memoria y saber social sobre la ciudad de acuerdo con los lin-
eamientos de la Secretaria.
2. Realizar el disefio muestral, el calculo de tamafio de muestras y los factores de
ajuste y correccion de muestra requeridos para todas las mediciones, encuestas,
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sondeos e investigaciones que adelante el Observatorio de Culturas de acuerdo a
los niveles de representatividad requeridos.

3. Capturar, elaborar, revisar, criticar validar y procesar para su difusion, las estadisti-
cas del observatorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Suministrar datos estadisticos solicitados por las diferentes areas de la Secretaria
y las entidades del sector de acuerdo con los protocolos establecidos.

5. Proponer al Observatorio de Culturas en asuntos de maneje de informacion es-
tadistica de acuerdo con las necesidades del servicio.

6. Participar en el disefio y andlisis estadistico de la Encuesta Bienal de Culturas
segun las direcirices de la Secretaria.

7. Elaborar indicadores e indices econémicos y sociales para el analisis y formu-
lacién de politicas institucionales conforme a las metodologias establecidas por el
Observatorio

8. Participar en investigaciones académicas y orientar encuestas, sondeos y censos
para profundizar y precisar las mediciones, observaciones y anélisis desarrollados
segun las necesidades del Observatorio.

9. Producir documentos de analisis sobre las investigaciones realizadas por el Ob-
servatorio de Culturas, boletines, libros y demas publicaciones asi como disefar
estrategias de comunicacién y divulgacion de la informacion y el conocimiento de
acuerdo con el procedimiento establecido.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

- B " V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Dnstntal de Desarrolio.

2. Manejo de paquetes estadisticos.

3. Modelos y procedimientos de investigacion cuantitativo y cualitativo.

4. Formulacion y seguimiento de proyectos.

5. Normas APA

LT VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES ,

o COMUNES R ey -POR NIVEL JERARQUICO
Onentacuon a resultados Aprendtzaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACIQN ACADEMICA < .. | 7% "EXPERIENCIA .
a - ENTIDAD A
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- Titulo Profesional en: Matematicas, | Veintisiete (27) meses de experiencia

Estadistica, Matematica  aplicada, | profesional.
Matematicas con énfasis en
estadistica, Informatica matematica,
Matematicas con énfasis en
computacion 0 Estadistica e
informatica, del nucleo basico del
conocimiento Matematicas, Estadistica
y Afines.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

P RN .~ I AREA'FUNCIONAL

_ OFICINA ASESORA JURIDICA

~{ll. PROPOSITO PRINCIPAL Py

Desarrollar actlwdades deI proceso de gestién contractual y de assstenma en e!
proceso juridico, conforme a las normas vigentes dando aplicacion a los principios de
ta contrataciéon pubhca

T . N.FUNCIONESESENCIALES .~ -~

1. Partumpar en Ia formulamon de objetivos, politicas y estrateglas reIac:onadas con la
gestién juridica en la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados.

2. Realizar'el andlisis juridico contractual verificandc los documentos soporte para la
contratacion vy solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar,
dando cumplimiento al cronograma establecido.

3. Proyectar minutas de contratos y convenios, aclaraciones, adiciones, prorrogas,
actas de liquidacion y demas actos administrativos que le sean solicitados en el
desarrollo de su actividad contractual de acuerdo con los procedimientos y la
normativa vigente.

4. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en
ejercicioc del derecho fundamental de peticion, dentro de los términos legales.

5. Elaborar actos administrativos relacionados con el proceso de
contratacién aplicando la norma y procedimientos vigentes.

6. Orientar juridicamente a las dependencias en la labores de interventoria y
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acuerdo con la normativa vigente.

respectivo seguimiento y control de acuerdo con el plan de contratacion.

condiciones establecidos para tal efecto.

calidad y oportunidad.

los ciudadanos de conformidad con la normativa legal.

el cumplimiento de sus obligaciones juridicas.

supervision dentro de la fase de ejecucidn contractual y post contractual de
7. Orientar la elaboracion de estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su

8. Proyectar los informes requeridos por las diferentes entidades y los organismos de
control sobre el proceso de contratacion de la Entidad dentro de los términos y

9. Registrar informacion de la entidad relacionada con las acciones judiciales, en
especial lo relacionado con el SIPROJ para su actualizacién en condiciones de

10. Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de
caracter juridico formulados por los organismos publicos y privados, asi como por

11. Realizar las actividades pertinentes a la revisién de los asuntos legales de las
distintas actuaciones de la Secretaria, a fin de defender sus intereses y garantizar

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.
RN V. CONOCIMIENTOS BASICOS 'O ESENCIALES

Normas y legislacion vigente en materia de contratacion estatal.
Administracion publica aplicada al Distrito Capital.

Derecho administrativo.

Defensa judicial.

Contratacmn estatal

NSRSl )

VL COMPETENG!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES e ‘POR'NIVEL JERARQUICO

Orlentamon a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Organizacion Creatividad e innovacion

-VII. REQUISITOS DE FORMACION»ACADEMICAY EXPER!ENCIA

FORMACION ACADEMICA i - EXPERIENCIA

- Titulo Profesional en: Derecho, Derecho Vemt|5|ete (27) meses de experlenma
y Ciencias Sociales, Derecho y |profesional.
Ciencias Politicas o Jurisprudencia, del
Nucleo Basico del Conocimiento
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SECRETARIA DE CULTURA
RECREACICN Y DEPORTE

RESOLUCION No. 293 DE 1 JUNIO DE 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

Derecho y Afines.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o tarjeta profesional en los
casos regiamentados por Ia ley.

L A . AREA FUNCIONAL -
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
S ey - HL.PROPOSITO PRINCIPAL Lo T Ty
Ejecutar y hacer segucmlento a la politica de comumcamones y Ias estrateg|as
comunicativas desde los portales web y redes sociales de la Secretaria, generando
contenldos produccmn de piezas y elementos comunicativos.

U ‘. _IV.FUNCIONES ESENCIALES : P TR
1. Promover a traves de diferentes estrategias la souahzacuon comumcamon

divulgacion e informacién de los proyectos, planes y acciones de la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte segun la politica de comunicaciones de la Entidad.

2. Desarrollar campafias de comunicacion en redes sociales sobre la gestion de la
Secretaria de acuerdo con las politicas distritales y los procedimientos
establecidos.

3. Administrar los portales web y redes sociales de la Secretaria, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos del gobierno en linea.

4. Administrar los canales de comunicacién interna de la Secretaria segun los
lineamientos, normas y reglamentos que se establezcan.

5. Implementar las poiiticas de seguridad informatica para asegurar la normal
prestacion del servicio en el marceo de los procedimientos.

6. Administrar los servidores de informacién para la dptima funcionalidad y el
respaldo de los servicios y configuraciones de acuerdo con procedimientos vy
técnicas establecidas.

7. Mantener el respaldo de la informacién y la adopcion de las estrategias de backup
y recuperacion, establecidas para la recuperacion y funcionamiento de los
sistemas de informacion en caso de siniestro y en condiciones normales de
trabajo.

8. Gestionar tareas de administracion, planificacion, configuracidn y operacién de los
controles de seguridad informatica de ta entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Desarrollar acciones para fortalecer las relaciones con los medios de

Cra. 82 No. 9- 83 ENTIDAD 4 .\/

Tel. 3274850 Perepy, IS0 80012008 TA

Cédigo Postal: 111711 ”*g::_r’lgf‘::;:'f BOGO i
www.cuiturarecreacionydeporte.gov.co | .. M EJ 0 R

Info: Linea 195 S SBESE" PARA TODOSRY



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SEGRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 293 DE 1 JUNIO DE 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

—
o

comunicacion, tanto masivos, como digitales y comunitarios en el marco de la

politica de comunicaciones institucional.

.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

*

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Dlseno desarrollo e implementacion de aplicaciones.

Administracién de redes y paginas web.

Normas del Sistema de Seguridad de {a Informacién.

Comunicacion estratégica.
Relaciones publicas.

Planes de medios.

Publicidad y mercadeo.

Pohticas de atencmn al ciudadano.

?mwmm»wwf“

- VL COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

COMU NES *

“POR NIVEL JERARQUICQ f“x’

Onentacuon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la Organizacién

] Aprendlzaje continuo

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VI REQUISITOS DE. FORMACION

ACABEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACEON ACADEMICA .

_EXPERIENCIA "

Tltulo Profesional en: Ingenlena de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas vy
Computacion o Administracion de
Sistemas de Informacion, del Nucleo
Basico Del Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en &reas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los

' V‘el‘nt|3|ete (27) meses de exper:enma '

profesional.

___casos reg|amentados por Ia ley.
St “Il. AREA FUNCIONAL

” DIRECCION DE ARTE, CULTURAYPATRIMONIO —
_ "Wl PROPOSITO PRINCIPAL

Parhcnpar en Ia formulacmn disefio, organizacioén, ejecucion y control de planes y

Cra. 8" No. 9 - 83 / i ENTIDAD f\/
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 293 DE 1 JUNIO DE 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los

empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

programas de la Direccion de Arte Cultura y Patrimonio de acuerdo con los

Irneamlentos y polmcas |nst|tuc10nales
- e - _IV:FUNCIONES ESENCIALES _ L L

1. !ntervenlr en la formulauon e implementacién de pohtlcas para Ios campos del
arte, la cultura y el patrimonio cultural en el marco del Sistema Distrital de Arte,
Cultura y Patrimonio.

2. Intervenir en la formulacion, implementacién, seguimiento y ajustes al plan anual
de adquisiciones de los proyectos de inversién en Arte, Cultura y Patrimonio en el
marco de las politicas y metas institucionales.

3. Realizar proyecciones de recursos y gestiones financieras para la ejecucion y se-
guimiento del presupuesto de gestion en temas de arte, cultura y patrimonio con-
forme al procedimiento financierc de fa Secretaria.

4. Elaborar los estudios de mercado para la determinacién de los presupuestos de
los procesos de contratacion que se adelanten en la Direccion, de acuerdo con las
metas establecidas.

5. Elaborar y revisar los pliegos de condiciones relacionados con los procesos de
contratacion que se adelantan para el ejercicio de politicas de arte, cultura y patri-
monio conforme a la norma y los procedimientos establecidos.

6. Realizar seguimiento al plan de mejoramiento de la Direccidon de Arte, Cultura y
Patrimonio de acuerdo con los procesos de autoevaluacion, de evaluacion inde-
pendiente y las observaciones formales provenientes de los érganos de control.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las observaciones del Ministerio de Cultura
al informe anual de la ejecucion de los recursos de la contribucion parafiscal de los
espectaculos publicos para las artes escénicas - LEP en los tiempos establecidos.

8. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en
ejercicio del derecho fundamental de peticién relacionadas con la gestion de las
politicas de lectura y bibliotecas, dentro de los términos legales.

9. Elabora informes relacionados con los proyectos de inversién de la Direccién de
Arte, Cultura y Patrimonio de acuerdo con la gestion de la entidad y los
procedimientos establecidos.

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

-~ %, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley general de cultura.

2. Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.

3. Ley del Espectaculo Publico. Q/
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ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREAGION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 293 DE 1 JUNIO DE 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

4. Formulacion y seguimiento de proyectos.
5. Politicas de estimulos.
6. Contratacidn estatal.
7. Presupuesto publlco
e VL COMPETENCIAS CDMPOR‘I‘AMENTALES , ‘
T - - COMUNES - P ~-POR'NIVEL JERARQU!CO

Orientacién a resultados Aprendnzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion __| Creatividad e innovacion
_VIl. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA »- =~ " | "EXPERIENCIA

- Tltulo Profesional en: Administracién Vemhsnete (27) meses de expenencna
Publica o Administracion de Empresas, | profesional.
del Nucleo Basico del Conocimiento
Administracion.

- Titulo Profesional en: Derecho, Derecho
y Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias
Politicas o Jurisprudencia, del Nucleo
Basico del Conocimiento Derecho y
Afines.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

e P - Il.AREAFUNCIONAL, - .-~ & ¢

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
ST . PROPOSITO PRINCIPAL. S :

Pamcupar en la formulacnon disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y

programas de la Direccién de Arte Cultura y Patrimonio relacionados con la Ley de

Espectaculos Publicos - LEP y el Plan Maestro de Equipamientos Culturales —

PLAMEC de acuerdo con los lineamientos y politicas ms‘utucmnales

S IV. FUNCIONES ESENCIALES - Tida -

1. Partlapar en la |mplementac10n y seguimiento al Plan Maestro de Equnpamlentos
Culturales — PLAMEC vy realizar coordinacion intra e inter sectorial de acuerdo con
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 293 DE 1 JUNIO DE 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los

empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

la oferta y la demanda cultural de los pueblos y sectores de la ciudad.

2. Intervenir en la formulacién e implementacion de politicas para los campos de la
contribucion parafiscal de los espectaculos publicos para las artes escénicas LEP
de acuerdo con la normativa vigente.

3. Participar en la elaboracion de convocatorias publicas para recursos de la contri-
bucion parafiscal en infraestructura privada o mixta en el marco de la ley de Es-
pectaculos Publicos —-LEP-.

4. Adelantar procesos para la evaluacion técnica de las convocatorias de recursos
de la ley del Espectaculo Publico de acuerdo con los lineamientos de la Secreta-
ria.

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. Preparar y presenta informes sobre las actividades desarrolladas con recursos de
la Ley del Espectaculo Publico y el Plan Maestro de Equipamientos Culturales —
PLAMEC de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la entidad en
gjercicio del derecho fundamental de peticion relacionadas con la gestion de las
politicas de lectura y bibliotecas, dentro de los términos legales.

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

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

1. Ley general de cultura.

2. Politica distrital de arte, cultura y patrimonio.

3. Ley del Espectaculo Publico.

4. Equipamientos Culturales.

5. Formulacién y seguimiento de proyectos.

6. Politicas de estimulos.

7. Contratacaon estatal

L L R COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES Ly o
COMUNES e " POR NIVEL JERARQUICO

Onentamon a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion ~

vV
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPCRTE

RESOLUCION No. 293 DE 1 JUNIO DE 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

" VIl.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA — _

“Titulo Profesional en: Arquitectura, | Veintisiete (27) meses de experiencia

Construccion en  arquitectura e | profesional.
ingenierfa o Urbanismo, del Nucleo
Basico del Conocimiento Arquitectura
y Afines.

Titulo Profesional en: Ingenieria Civil
del Nucleo Basico del Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los

casos reglamentados por. Ia ley.

"I, AREA FUNCIONAL-

SUBDIRECCION DE PRACTICAS CULTURALES

_lil. PROPOSITO PRINCIPAL _

Acompanar el dlseno de acciones para dinamizar el funC|onam|ento de Ias mstanmas
espacios y procesos del Subsistema Local de Arte, Cuitura y Patrimonio de acuerdo

con Ias polltlcas mshtucuonales

- IV.FUNCIONES ESENCIALES -

1.

Dlsponer y orgamzar Ia intervencién de los gestores, en las Iocalldades del Distrito
Capital y articular su desempefio en los diferentes campos de accion de la
Secretaria en las localidades segun las politicas y metas institucionales.

Brindar insumos a la Subdireccién para la formulacion, de las estrategias, planes,
programas y proyectos de la Secretaria en las localidades del Distrito Capital en el
marco del Plan de Desarrollo Distrital.

Realizar las actividades requeridas para las proyecciones de recursos y gestion
presupuestal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar el seguimiento al Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC, de la
Subdireccion conforme al procedimiento establecido.

Elaborar el reporte periddico de la territorializacion y poblacional de la inversion de
los proyectos en el marco de las metas y objetivos institucionales.

Ejercer la secretaria técnica de los espacios del Subsistema Local de Arte, Cultura
y Patrimonio de acuerdo con el procedimiento establecido.

Elaborar y hacer seguimiento a la documentacion del proceso de gobernanza del
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empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte”

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREAGION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 293 DE 1 JUNIO DE 2016

“Por la cual se establece el manual de funcicnes y competencias laborales para los

10.

11.

Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con los protocolos del sistema.

Preparar y consclidar la informacién relacionada con la gestion local solicitad por
dependencias de la entidad, el sector, el Distrito y las localidades en condiciones
de calidad y oportunidad.

Asesorar el seguimiento y evaluacion a las estrategias de articulacion sectorial y
local y proponer los ajustes del caso para mantener la dinamica del desarrollo de
las politicas.

Proyectar los informes requeridos por las diferentes entidades y los organismos de
control sobre las acciones del Subsistema Local de Arte, Cultura y Patrimonio
dentro de los términos y condiciones establecidos para tal efecto.

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

“V.CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES -

ém#wwe%

Sub5|stema Local de Arte, Cultura y Patrimonio.
Plan de Desarrolio Distrital.

Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.
Participacién Ciudadana.

Formulacmn y seguimiento de proyectos.

VI COMPETENCKAS COMPORTAMENTALES

CGMUNES R R b “POR NIVEL JERARQU.CO

OnentaCIon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipc y colaboracién
Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion

~VH. REQUISITOS DE: FORI\HAGIQI'Qz

~_FORMACION ACADEMICA __

ACADEMICA Y EXFERIENC!A e
o EXPERIENCIA -

- Titulo Profesional en: Gestién Cultural
o Planeacion para el Desarrollo Social
del Nucleo Basico del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Titulo Profesional en: Antropologia,
Estudios de Artes Liberales en Ciencias
Sociales o Estudios Generales en Artes
y Humanidades del Nucleo Basico
Antropologia Artes Liberales,

- Titulo Profesional en: Administracion

Velnt:suate {27) meses de expenenma
profesional.
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