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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

SLCRETARA DL CATURA
FRECREACION ¥ DEPORTE

RESOLUCION No. 105

C 15 ABR 203

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

LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por los Decretos Nacionales N° 785y N°
2539 de 2005, y el Decreto N° 558 de 2006 emitido por el Alcalde Mayor de Bogota, D.C.,

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucién Politica, no habra empleo pablico que no
tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el Articulo 21 de la Ley 909 de 2004, “EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL.

1. 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 o transitorio. Su creacion debera responder a una de las siguientes condiciones:
a) Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la administracion;

b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada;

c) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales”

Que a través del Decreto No. 058 del 12 de febrero de 2013, el Alcalde Mayor de Bogota, D.C.
adopté una Planta de Empleos Temporales para la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.

Que Resolucién 030 del 12 de febrero de 2013 se adopt6é el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales acorde con la Planta de Empleos Temporales creada para la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

Que para cumplir con las metas del plan de desarrolio se requiere adicionar unas disciplinas
académicas en concordancia con el estudio técnico realizado por esta Secretaria.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 del Acuerdo 199 de 2005, expedido por el
Concejo Distrital de Bogot4, los manuales especificos de funciones y competencias laborales
correspondientes a los empleos de las dependencias del Sector Central de la Administracion
requeriran para su validez la refrendacién por parte del Director del Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital.
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Que mediante Oficio DIRT _,_[;jde fecha LS de f‘Bp de 2013, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital — DASCD, emitié6 concepto técnico favorable, para modificar el Manual
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de empleos temporales
de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°- Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte, expedido mediante Resolucién 030 del 12 de febrero de 2013, emanada de la Secretaria
Distrital de Cuiltura, Recreacién y Deporte, en el sentido de adicionar los requisitos de estudio para
el los siguientes empleos temporales:

NIVEL PROFESIONAL
r I IDENTIFICACIONDEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
‘Cédigo: 222
\Grado: 26
lNo. de cargos: Veintinueve (29)
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO
il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

T
{

Facilitar el mejoramiento y fortalecimiento de la gestion de la Secretaria y sus Dependencias,"
en desarrollo del Proyecto 791- Fortalecimiento de la funcién administrativa y desarrollo .
institucional — Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico, de acuerdo con el plan

' __institucional y las orientaciones impartidas.
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las respuestas sectoriales que permitan el fortalecimiento del sector.

2. Asesorar y hacer seguimiento de los asuntos que por decision de la Secretaria le sean
encomendados.

3. Apoyar la ejecucion y supervision de los convenios interinstitucionales que se celebren
para el desarrollo de las actividades de la Secretaria.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las respuestas a los cuestionarios de debates de control politico son atendidos en términos
de Ley.

2. Los proceso de la Secretaria cuentan con lineamientos concertados para el sector y estos son
tenidos en cuenta en el desarrollo de la actividad

3. La ejecucion de los contratos y convenios interinstitucionales suscritos, cumplen con los
términos y condiciones pactadas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
Administracién Pablica

Estatuto de Bogoté

Plan Decenal de Cultura

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacidn y gerencia de proyectos

Sistemas y modelos de planeacién participativa y desarrollo organizacional.
Planeacién estratégica

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica,
Comunicacién Social y Periodismo, Derecho,
Derecho y Ciencias Sociales, Derecho y

Sesenta y seis (66) meses experiencia profesional o
docente.
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'Ciencias  Politicas, Economia, Gestion
iCultural, Planeacién y Desarrollo Social,
Profesional en Psicologia, Sociologia,
Arquitectura, Economia, Administracion de!
Empresas. Administracién Publica, ingenieria
Industrial, Historia y Antropologia.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

iTarjeta profesional en los casos sefialados
Ipor la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto No. 209

Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicacién en linea de la entidad con el fin de contribuir |
! en la promocién y apropiacién ciudadana de las politicas, temas, actividades, y en general,
programas, planes y proyectos de la entidad y del sector, en desarrollo del Proyecto No. 209 -
Comunicacion e informacion del sector cultura, recreacion y deporte de Bogotd, en el marco del

Eje: “Una ciudad que reduce la segregacion y la discriminacion”. ‘

i
|
I

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disedfar, desarrollar, coordinar y supervisar los procesos de comunicacion en linea que
* integren los diversos medios en linea de la entidad de acuerdo con los lineamientos de la
estrategia digital de la entidad y de la politica de comunicacién sectorial, en un trabajo
articulado con todo el equipo de la Oficina de Comunicaciones.
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! 2. Acompafiar y orientar el proceso de edicién de los contenidos editoriales que se
! publiquen en el portal Web de la entidad, y las estrategias de crecimiento de trafico y I
consolidacién de una comunidad virtual, apoyando la definicion de estructuras de !
contenidos, imagen y usabilidad del portal y sus micrositios. _
3. Desarrollar actividades de seleccion, edicion, revisidn y actualizacion permanente de :
contenidos del portal de la entidad, asi como del home principal y banners de acuerdo ’
' con lineamientos y prioridades de los proyectos que desarrolla la entidad la entidad y el ,
~ sector_para ejecutar el plan de desarrollo, teniendo en cuenta las variaciones de la r e,d,,Y,,i
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las audiencias.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Estrategia de Comunicacién Digital de la Secretaria fortalece la imagen de entidad y la
participacién de la ciudadania en las actividades que se generan en el sector.

2. La informacién generada a través de los medios propios de la secretaria, garantiza una
mayor cobertura y cubrimiento de la informacion.

3. La Secretaria conoce el impacto de la estrategia de comunicacién digital, garantizando
coherencia con las metas trazadas por el proyecto de comunicaciones, a la vez que
genera un flujo de informacién confiable, veraz y oportuna.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Red y de temas vinculados a ella (Consolidacién de comunidades,
consolidacion de audiencias, criterios de carécter editorial, conocimientos basicos de lenguajes
gréaficos y aspectos técnicos vinculados a la red, conocimiento de técnicas SEO, etc.)

Generacion y direccion de proyectos creativos en linea. Tecnologias de informacion y
comunicacion.

Técnicas de mercadeo empleadas en la red.

Edicion periodistica, direccion de proyectos Web y administracién de contenidos en linea, asi
como nuevos géneros, formatos narrativos y aplicaciones para moviles.

Perfiles de los usuarios de internet y sus dinamicas de relacién con la oferta de contenidos,
servicios, aplicaciones y herramientas de autopublicacion en linea.

Administracién publica y procesos de planeacion y formulacion de proyectos.

Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Comunicacién Social 0
‘Periodismo, Literatura, Estudios Literarios, ;
Administracion en Sistemas de Informacion, 3
Ciencias Politicas,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Iespecializacic’m en areas relacionadas con las
funciones del empleo. ,‘
Tarjeta profesional en los casos sefialados por i
iIa Ley.

ol e - - ——— e e P e e e

Sesenta y seis (66) meses de experiencia?
profesional o docente. 4

) DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO o
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 767 ( 2 empleos) “

Disefar, coordinar e implementar estrategias, para el fomento a la lectura, escritura y la cultura )
digital. Proyecto 767- Fortalecimiento de la red de bibliotecas y fomento o valoracion de la lectura
— Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de conformidad con las normas
| vigentes y las orientaciones impartidas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que fortalezcan la lectura, escritura y la cultura digital, de .
conformidad con el plan estratégico sectorial, las politicas culturales y el marco normativo -
vigente.

2. Realizar acompafiamiento y asistencia técnica en la ejecucién de la Politica Distrital de .
Lectura, escritura y cultura digital, de conformidad con las normas vigentes y las
orientaciones impartidas. :

3. Analizar informacién producida en la gestion de la Politica Distrital de Lectura, escritura 'y
cultura digital, asi como coordinar su monitoreo y seguimiento, de conformidad con el ‘
procedimiento definido para tal fin y las orientaciones impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La ciudad cuenta con programas de fomento lectura, escritura y cultura digital, asi como ﬁ
estrategias y mecanismos de participacion. ‘
2. Las metas establecidas en la Politica Distrital de Lectura, escritura y cultura digital, son
viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional 5
de gestion.

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 NTC GP 1000 &

www.culturarecreacionydeporte.gov.co 2008 OoNAC
P BUREAU VERITAS

Info: Linea 195 Certification

Xe. OO o GHIES




FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.

SCCRCTARIMDE CUHLTURA
RECREACION ¥ DZPORTE

RESOLUCION Np.s‘l 05
Coo oan )

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

3. La Politica Distrital de Lectura, escritura y cultura digital esta articulado al Sistema |
Integrado de Gestion e implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas |
procesos definidos en las politicas culturales distritales.

4. La Politica Distrital de Lectura, escritura y cultura digital cuenta con conceptos,
lineamientos y criterios concertados para el sector .

5. La informacién la Politica Distrital de Lectura, escritura y cultura digital, es actualizada,
genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones. i

6. Las especificaciones técnicas para la adquisiciéon de servicios y bienes, responden a las |
necesidades y perfiles requeridos por ia Direccion.

7. La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos vy |
condiciones pactadas.

8. El Consejo Distrital de Lectura y escritura, cuenta con apoyo técnico y operativo
cualificado para su funcionamiento y el cumplimiento de sus planes de accion; y con una
oferta periédica de cualificacién para el fortalecimiento de sus capacidades de gestion de
conformidad con el marco normativo vigente

9. La Secretaria pone a disposicién de los agentes del campo de la cultura una oferta
periédica de fomento a la lectura, escritura y cultura digital . |

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

|
|
l

Manejo de clientes internos y externos
. Documentos en general )
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial, libro y bibliotecas
Administracion Pdblica

Estatuto de Bogotéa

Normas y politicas de participacion ciudadana

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacién y gerencia de proyectos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Literatura, Profesional
en estudios literarios, Filosofia y Letras; ‘
Literato, licenciatura en Linguistica y/Sesenta y seis (66) meses experiencia profesional o
Literatura, Licenciatura con estudiosdocente.

principales en espafiol, Estudios generales
en artes y humanidades y Psicologia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de'i

especializacién en &reas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos seﬁaladosl

_porlaley. o i o . . - S
3 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘Nivel: Profesional

’Denominacién del Empleo: Profesional Especializado !
ECédigo: 222 :
‘Grado: 22

No. de cargos: Veintiocho (28)

!Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa r

DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-22 Proyecto 925 (2 empleos)
Desarrollar actividades para la formulacién, seguimiento y evaluacion a las politicas, los planes y
los programas de formacién del sector, en el marco del Proyecto 925 - Jornada Escolar Unica ¥
Extendida de 40 horas. Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion de
conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Coordinar y desarrollar las actividades para la formulacién, ejecucion y seguimiento de politicas,
planes, programas y proyectos de formacion del sector, de conformidad con las politicas del Plan
Distrital y del plan sectorial, y las normas vigentes y las orientaciones impartidas

2 Realizar seguimiento y monitoreo a la implementacion de las politicas, planes, programas Y
proyectos de formacién del sector de conformidad con los planes institucional y sectorial.

3.Analizar informacién producida en la gestién y ejecucion de de politicas, planes, programas VY|
proyectos de formacion del sector y en los espacios de participacién sectorial e intersectorial, de
conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones impartidas.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

El sector cuenta con programas y proyectos de formacion concertados

El sector cuenta con mecanismos de articulacién interinstitucional para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos de formacion

Los programas y proyectos de formacion estan articulado al Sistema Integrado de Gestion €
implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos definidos en las|
politicas culturales distritales

Las metas establecidas en los programas y proyectos de formacion, son viables y se cumplen
en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional de gestion

El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para el arte, la culturay e

deporte en la educacion.
Los programas y proyectos de formacion, cuentan con la informacion confiable y oportuna,
generan memoria institucional y son insumo para la toma de decisiones.

Las administraciones locales cuentan con los criterios técnicos y lineamientos del sector para laj
implementacion de programas y proyectos de formacion.

Los espacios de participacion y concertacion del proyecto sectorial de formacion con énfasis en
primera infancia, cuentan con apoyo técnico y operativo cualificado para su funcionamiento y el
cumplimiento de sus planes de accion

Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a las
necesidades y perfiles requeridos por la Secretaria.
La ejecucién de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y condiciones

pactadas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
Administracion Publica

Planeacién estratégica

Plan de Desarrollo de Bogota

Modelos de Gestion y disefio y seguimiento de indicadores
Formulacién y evaluacién de proyectos
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Tel. 3274850 ]
www.culturarecreacionydeporte.gov.co |
Info: Linea 195 |




FR-02-CP-GRF-v.01-07/04/09

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DLC.

SECRETARWAOL CULTURA
RECREACIOR ¥ JEPORTE

"({’ﬁ o

‘e

)

RESOLUCION No.

Cu3 43R 20m3

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Mdsica, artes visuales,

Artes plasticas, Bellas artes, Artes plasticas )/
visuales, Arte dramatico; Licenciatura en danza!
y teatro, Arte, Licenciatura en educacion
basica, sicologia, Licenciatura en ciencias
sociales, Historia, Ciencias del deporte, en

I . . -z -
ciencias del deporte y de la educacion fisica, en
lcultura fisica, en deporte y recreacion,
Licenciatura en educacion basica con énfasis

en educacion fisica, recreacion y deportes,o docente

Licenciatura en educacion fisicay Maestro en

musica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por,

Cuarenta y dos Meses (42) de experiencia profesional

la Ley.

- DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
| Subdireccién de Organizacién y Participacion

T Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto 778 -

Desarrollar estrategias y acciones para el fortalecimiento del Sector Cultura, Recreacion y
. Deporte, en el marco de la consolidacién y puesta en marcha del Sistema Distrital de |

F participacion en deporte, recreacion y actividad fisica incluido en el proyecto de inversién: en el .
» desarrollo del proyecto 778 en concordancia con el programa “Defensa de lo Publico” del Plan de .
. Desarrollo “Bogota Humana” 2012-2016. :

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-
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1. Desarrollar las estrategias, propuestas y medidas necesarias para la consolidacion del 1
Sistema Distrital de Participacioén en deporte, recreacion y actividad fisica.
' 2. FEjecutar las actividades orientadas a la consolidacion y puesta en marcha del Sistema
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Distrital de Participacion en deporte recreacion y actividad fisica.

3. Orientar a la preparacion de los proyectos normativos necesarios para la adopcion del
Sistema de Participacion de Deporte, recreacion y actividad fisica de manera concertada
con el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte — IDRD.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas, planes, programas y proyectos desarrollados contribuyen al fortalecimiento,
la formalizacién y la regulaciéon oportuna y efectiva del sector Cultura, Recreacion y
Deporte.

2. Los estudios, diagndsticos e investigaciones permiten identificar las necesidades,
debilidades y oportunidades de mejora para el fortalecimiento, la formalizacion y la
regulacioén del sector Cultura, Recreacion y Deporte.

3. El enfoque conceptual aporta al ejercicio de nuevas formas de ciudadania basadas en
los valores democraticos y de reconocimiento a la diversidad cultural.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
' Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
Administracion Publica

Politica Ambiental

| Normas vigentes sobre contratacién estatal

| Estatuto de Bogotéa

Plan de Desarrollo Distrital

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
Formulacién y gerencia de proyectos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
B ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en ciencias del deporte y laiCuarenta y dos (42) meses de experiencia:
educacién fisica, Licenciado en Educacionprofesional o docente.
Fisica y Recreacién, Cultura Fisica, deporte y|
recreacion, Licenciado en Educacién Fisica,
Planeaci6n y Desarrollo Social, Administracion
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Plblica,  Administracion de  Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia, Gobierno Yy,
relaciones internacionales, Arquitectura, 1
!Comunicacic’)n Social,  Trabajo  Social,
'Sociologia, Psicologia, Antropologia, Ciencia
IPolitica, Derecho, Administracion Deportiva,
Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ecologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
‘especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por,

§Ia Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - N
Nivel: ' Profesional ' -
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
iGrado: 12 ‘
No. de cargos: Treinta y ocho (38) !
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa i

l OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
E —
i

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto No. 209 j

[ — — — e e
!_D‘esarrollar actividades para el fortalecimiento de la comunicacién organizacional de manera '
' permanente, que permitan la socializacion e intercambio fluido de la informacién a través de la !
'intranet y de los demas canales de comunicacién de la Secretaria con fundamento en la

" estrategia de comunicacion Organizacional, en desarrollo del Proyecto No. 209 - Comunicacion |
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' e informacién del sector cultura, recreacion y deporte de Bogota, en el marco del Eje: “Una
ciudad que reduce la segregacion y la discriminacion”.
{

[ ——

| ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos gréficos y visuales en el marco de las estrategias de

% comunicacién de la Secretaria, velando por su aplicacién en todas las piezas digitales e
impresas que se desarrollen.

2. Desarrollar las actividades de disefio de las piezas gréaficas digitales que se publiquen en
el portal Web y en los diversos medios en linea de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos de la estrategia digital.

3. Hacer seguimiento al desarrollo de las campafias y actividades de disefio de piezas

promocionales segun los requerimientos de la entidad y sus diferentes dependencias,

propendiendo por la coherencia visual en la estética y estilo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

; Unos lineamientos graficos y visuales en las estrategias de comunicacion permiten
: que exista una identidad visual para la Secretaria y el sector.

El disefio de piezas gréficas digitales permite ampliar la informacion y fortalecer los
canales de comunicacién digital con los que cuenta la entidad.

El seguimiento a las campaiias y las actividades de disefio de la entidad, garantiza la
calidad de las piezas promocionales.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

1 Manejo de clientes internos y externos
- Documentos en general

t

F VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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‘ Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.

: Técnicas de diseiio gréfico y diagramacion para medios impresos y digitales.

; Técnicas fotogréficas.

i Manejo de plataformas de edicién y disefio de piezas digitales.

Tecnologias de informacién y comunicacion. ;

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

T ESTUDIOS | ' EXPERIENCIA

i

;Titulo Profesional en Disefio Gréfico,
Comunicacién Social o Comunicacion Visual,
Publicidad, Comunicacion Social, ;
Comunicacion Gréfica, ComunicaciénTreinta y tres (33) meses de experiencia profesional
Publicitaria, Comunicacion Gréfica Publicitaria,0 docente.

Comunicacion Visual O Disefio Visual.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley

5 DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Subdireccién de Practicas Artisticas y del Patrimonio !
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 773
' Realizar las acciones necesarias de apoyo técnico para cumplir con las funciones, objetivos y !
' compromisos de las politicas, planes y programas del Subcampo de las Précticas Artisticas, en '
desarrollo del Proyecto 773 - Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales, Eje Una '
ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de acuerdo con el plan institucional y las
_orientaciones impartidas. o
f lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
! 1. Realizar el apoyo en la organizacién, implementacion y seguimiento de las actividades y tareas |
. vinculadas con el proyecto prioritario Bogota Capital Creativa de la Musica, de conformidad con las
! normas vigentes y las orientaciones impartidas.
- 2. Realizar el acopio, sistematizacién y clasificacion de la informacién referente del proyecto ;
' prioritario Bogota Capital Creativa de la Mdsica, y preparar informacion de forma periddica, de
_acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin. '
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3. Adelantar el registro y gestion relacionada con la aplicacién del Sistema de Contratacion - |
‘1 SICO para adelantar el tramite documental del proceso de contratacion y de pagos, procesos del
| proyecto prioritario Bogota Capital Creativa de la Musica.

|
: IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1

’ 1. Los proyectos y metas establecidos del proyecto prioritario Bogot4 Capital Creativa de la
| Musica, son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan |
| institucional de gestion.

' 2. Los procesos proyecto prioritario Bogotd Capital Creativa de la Muisica estan articulada al
| Sistema Integrado de Gestién e implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los
i demas procesos definidos. i
- 3. La informacion de los procesos y del proyecto prioritario Bogota Capital Creativa de la Musica es |
" actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

" 4. El médulo de planeacion del Sistema de Informacion Sectorial se actualiza de forma periodica.
i 5. El seguimiento a la ejecucién presupuestal para los componentes del proyecto prioritario !
| Bogota Capital Creativa de la Musica, se realiza periédicamente yen observancia de la de
\ optimizacion de los recursos y al desarrollo en los tiempos establecidos para tal fin.

| 6. Las aplicaciones institucionales para el uso y entrega efectiva de la informacion.

l?. Las solicitudes y derechos de peticion, son atendidas en los términos y condiciones
| establecidos por la norma.
|

. 8. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a las
necesidades y perfiles requeridos por la Secretaria.

1 9. La ejecucién de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y condiciones

pactadas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general
; VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracién Publica !
| 2. Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio i

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Mdasica; Maestro en
imusica, licencia en artes musicales, Maestro
len artes musicales, Administracién de

|
{
1
|
\

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional

|
o0 docente. |

R
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Empresas.

| . . ~
Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

: DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
o ] Subdireccién de Practicas Culturales o
{ 1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 763 (20 empleos)

1 Realizar actividades de gestion cultural local en el marco de los lineamientos del Plan de
| Desarrollo Distrital y del modelo de gestion territorial y poblacional en la localidad asignada, en .
desarrollo del Proyecto 763 - Fortalecimiento de la Gestion Cultural Local. Eje Una ciudad que |

lsupera la segregacién y la discriminacién, de conformidad con las normas vigentes y Ias

\ orientaciones impartidas.

I ' Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| . . . , . . . .z . .y

' 1.Brindar asistencia técnica a las administraciones locales, para la formulacion, ejecucion y
seguimiento de los proyectos culturales locales y la implementacion de politicas, planes y !

' programas sectoriales, de acuerdo con las orientaciones impartidas y el marco normativo vigente. ;

—

| 2.Realizar seguimiento a la implementacién del Modelo de Gestién Territorial y a las metas |
' sectoriales en las localidades, de acuerdo con las orientaciones impartidas y el marco normativo !

' vigente.

: 3. Actualizar el diagnéstico cultural local y alimentar de manera permanente el Sistema de '
| Informacion Sectorial para la elaboracién de los Planes Locales del sector. "

i

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 - J—

| 1.Las administraciones locales cuentan con acompafiamiento en las diferentes instancias de |
' coordinaci()n interinstitucional que funcionan en la localidad de responsabilidad del sector. ‘

2 La politica distrital de cultura, recreacion y deporte se articula con los planes de desarrollo Iocal
y las demas politicas sectoriales en las localidades.

| 3. El Sistema de Informacion Sectorial, los Planes Locales de Cultura, Recreacion y Deporte y los
| procesos, programas y proyectos del sector cuentan con informacion local actualizada vy
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[ . .
i pertinente para la toma de decisiones.

. 4. Las convocatorias del sector y/o los componentes de las mismas cuentan con seguimiento e
informacién técnica como insumo para la toma de decisiones.

5. Las politicas, los planes y los programas en los campos cuitural, artistico, patrimonial,
| recreativo y deportivo de las localidades del Distrito Capital, reflejan la realidad y dinamica de los
| agentes de los campos cultural, recreativo y deportivo, en las localidades.

6. La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte esta representada en las actividades y
las instancias locales que correspondan para la atencibn y asesoria a los agentes y
organizaciones locales.

7. Los referentes territoriales del sector se encuentran plenamente coordinados por el gestor
? cultural asegurando el impacto positivo y liderazgo del sector en los territorios.

| 8. Los Planes Locales de Cultura, Recreacion y Deporte, procesos, programas y proyectos del
| sector son implementados en las localidades con enfoques territorial y poblacional.

' 9.Los Consejos Locales de Cultura, cuenta con el apoyo y acompafiamiento metodoldgico y
| técnico de la subdireccién para su funcionamiento.

)
|
i 10. Las especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden a las
' necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.
| 11. La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y condiciones
| pactadas.

| 12. Las solicitudes y derechos de peticién, son atendidas en los términos y condiciones
| establecidos por la norma.

! V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

. Manejo de clientes internos y externos
' Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Puablica
Evaluacién y formulacién de proyectos.
Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio.

lw o =~
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_' 4. Plan de Desarrollo Distrital.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Mdsica, Maestro en
mulsica, artes visuales, Artes plasticas,
'Maestro en artes plésticas, Bellas artes, Artes
iplasticas y visuales, Gestion cultural,
iLicenciatura en musica, Pedagogia en danza,
Interpretacién coreogréfica, artista de ballet y
!pedagogo, Profesional en Artes Escénicas-
EBaiIarina Clasica, Arte, Comunicacion social,
‘Antropologia, Historia, Trabajo social,
Derecho y ciencias politicas, Derecho,
PPsicologia, Planeacién y desarrollo social,
'Ciencias  politicas, Filosofia, Literatura,
ILicenciatura en filosofia y letras, Licenciatura

:en pedagogia infantil, Comunicacién{Treinta y tres (33) meses experiencia profesional o

organizacional, Estudios y gestion cultural,docente.
Sociologia, Relaciones internacionales 'y
‘;estudios politicos, Arquitectura, Disefio
Gréfico, Disefio Industrial, Gobierno vy
relaciones internacionales, Estudios politicos,
Estudios generales en artes y humanidades,
Licenciatura en ciencias sociales, Relaciones
iinternacionales, Administracion de empresas,
Economia, Contaduria Publica,
l/Administracion Publica,  Administracion
Financiera, Disefio Industrial, Ingenieria
Forestal, Derecho y Jurisprudencia.

i . . a
Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 10
No. de cargos: Dieciséis (16)
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
(S ——

- ' !

OBSERVATORIO DE CULTURAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219- 10 Proyecto 786 7
|

Adelantar las tareas relacionadas con el disefio, discusién, preparacién, analisis y presentacion i
de resultados de las investigaciones, estudios y procesos de reflexion de informacion '
relacionados con los temas de arte, practicas culturales, patrimonio en concordancia con las |
acciones previstas por el Observatorio de Culturas en desarrolio de su proyecto de inversion 786: ?
“Construccién de conocimiento para la participacién ciudadana” que se encuentra en el Eje de ‘
Una Bogoté que defiende y fortalece lo publico.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio, construccion y preparacion de hipétesis, herramientas de captura de |
informacién y metodologias necesarias para el desarrollo de investigaciones, mediciones y |
estudios relacionados con los temas de arte, practicas culturales y patrimonio. ;

2. Desarrollar los procesos de andlisis, preparacién y presentacion de informes de los |
resultados de las investigaciones, mediciones y estudios relacionados con los temas de |
arte, practicas culturales y patrimonio que adelante el Observatorio de Culturas. |

3. Propiciar espacios, metodologias y mecanismos que permitan ejercicios de reflexion, i
discusién y participaciéon alrededor de los temas que tengan que ver con arte, practicas |
culturales y patrimonio.

k
|
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO '
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1. Los instrumentos y metodologias disefiadas responden a las necesidades de informacion

| planteadas en las hipétesis.
[ 2. Los informes de andlisis y la presentacion de resultados es (til para la construccion de

| conocimiento.
3. Los espacios de reflexion creados propician la participacion y la construccion de
conocimiento. |

| V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
| Manejo de clientes internos y externos o
| Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S o

| Plan de Desarrollo Distrital
: Modelos y procedimientos de investigacion cuantitativo y cualitativo

‘ Habilidades en el disefio y desarrollo de documentos escritos

' Conocimiento de las politicas pablicas del sector y de la ciudad

. Manejo de herramientas ofiméticas

i VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Arquitectura, Trabajo
Social, Sociologia, Psicologia, Antropoiogia,
ECiencia Politica, Estudios Politicos ;
Resolucién de Conflictos, Comunicacion;
social, Planeacion y Desarrollo Social,Veintisiete (27) meses de experiencia profesional ol
Administracién Publica, Economia,docente.

iAdministracién de Empresas, Estadistica.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.
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i IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

S e
Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 16

No. de cargos: Cuarenta (40)

iCargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

OBSERVATORIO DE CULTURAS
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314- 16 Proyecto 786

Realizar actividades para la compilacién, priorizacién, coordinacion operativa y supervision
de la calidad de la informacién recolectada en el marco de las necesidades de recoleccion y
sistematizacién de informaciéon de acuerdo al plan de Investigaciones y mediciones de la
entidad y en concordancia con las acciones previstas por el Observatorio de Culturas en
desarrollo del proyecto de inversion 786: “Construccién de conocimiento para la participacion
ciudadana” que se encuentra en el Eje de Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

e e it T
.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y participar en las reuniones bimensuales del comité de mediciones con la
participacion de las diferentes dependencias del sector y la direccion del despacho de la
Secretaria o quien lo represente, de conformidad con la programacion y las orientaciones
impartidas.

2. Orientar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la recoleccion de
informacion primaria y secundaria que adelante el Observatorio de Culturas, de
conformidad con las orientaciones impartidas.

3. Capacitar a los equipos internos y asesorar las otras dependencias del sector en temas

relacionados con la recolecciéon de informacién cuantitativa y el desarrollo de métodos de
f conteos, de conformidad con la programacién y los requerimientos presentados. i

21 dW
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! IV. CRITERIOS DE DESEMPENO !

b : _ - e
il' Los integrantes del comité de mediciones estan informados permanentemente de la
! programacién y contenido de las reuniones bimensuales. ‘
| 2. Las mediciones, encuestas, sondeos e investigaciones realizados por el Observatorio,

| responden a los objetivos y resultados esperados.
| 3. Las personas que desarrollan actividades de conteos, mediciones, sondeos Yy encuestas, |
- conocen y manejan adecuadamente los instrumentos utilizados para tal fin. ‘

‘ V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
. Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Manejo de cartografia y herramientas basicas de recoleccion de informacién cuantitativa
©y cualitativa

- Conocimiento especifico de la ciudad

- Conocimiento de herramientas basicas de investigacion

bo—-

VIL. REQUISITBS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

i‘Titqu de formacién técnica profesional en:
‘Criminalistica, joyeria, manufactura de
productos de joyeria, mercadeo, publicidad,

i preescolar, promocién social, comunicacion y
-relaciones publicas, contabilidad, mercadeo

!y finanzas, secretariado de gerencia Yj ;
sistemas, economia solidaria Y ,
administracién cooperativa, administracion de ‘
empresas, procesos administrativos. _ |

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

( - DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO o MJ
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Subdireccién de Practicas Culturales
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 (20 empleos) - Proyecto 763

Realizar las acciones de apoyo técnico para las actividades de gestion cultural local en el marco
de los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del modelo de gestién territorial y poblacional
en la localidad asignada de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas,
en desarrollo del Proyecto 763 - Fortalecimiento de la Gestién Cultural Local. Eje Una ciudad que
supera la segregacion y la discriminacién, de conformidad con las normas vigentes y las
orientaciones impartidas.

ll. DESCRPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo técnico al gestor local de cultura en lo relacionado a la articulacién con las
administraciones locales en la localidad asignada y demas actividades necesarias para la
articulacién local.

2. Realizar el acopio, sistematizacion y clasificacion de la informacién referente a los procesos y
proyectos sectoriales en la localidad asignada, preparar la y entregarla de forma periédica, de
acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

3. Realizar el acopio, sistematizacion, clasificacion y divulgacion de la informacion referente a los
procesos y proyectos culturales que desarrollan las organizaciones y agentes culturales en la
localidad asignada, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Realizar la divulgacién de la informacién sectorial a la comunidad de la localidad asignada de
acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin y brindar informacién virtual y presencial a
los ciudadanos en la localidad asignada de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal
fin.

5. Realizar la secretaria técnica al Consejo Local de Arte, Cultura y Patrimonio de la localidad
asignada.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las comunidades en las localidades cuentan con la informacién de los diferentes procesos
y actividades que funcionan en la localidad de responsabilidad del sector.

2. El Sistema de Informacién Sectorial, los Planes Locales de Cultura, Recreacién y Deporte y
los procesos, programas y proyectos del sector cuentan con informacion local actualizada
y pertinente para la toma de decisiones.
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3. Las actividades y acciones desarrolladas en la localidad cuentan con seguimiento e
informacién técnica como insumo para la toma de decisiones.

4. Las aplicaciones institucionales para el uso y entrega efectiva de la informacion

5. Las politicas, los planes y los programas en los campos cultural, artistico,
patrimonial,recreativo y deportivo de las localidades del Distrito Capital, reflejan la realidad
y dindmica de los agentes de los campos cultural, recreativo y deportivo, en las
localidades.

6. La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte estad representada en las
actividades y las instancias locales que correspondan para la atencién y asesoria a los
agentes y organizaciones locales

7. Los referentes territoriales del sector se encuentran plenamente coordinados por el

gestor cultural asegurando el impacto positivo y liderazgo del sector en los territorios.

8. Los Planes Locales de Cultura, Recreacién y Deporte, procesos, programas y proyectos
del sector son implementados en las localidades con enfoques territorial y poblacional.

9. Los Consejos Locales de Arte, Cultura y Patrimonio, cuenta con el apoyo vy

acompafnamiento metodoldgico y técnico de la subdireccién para su funcionamiento.

10. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a las

necesidades y perfiles requeridos por la Direccién.

VI. RANGOS Y CAMPOS DE APLICACION
Manejo de clientes internos y externos
Documentos en genera
VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
Plan de Desarrollo Distrital

Gestion de procesos administrativos

Sistemas de Gestién de Calidad

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia J
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Titulo de formacién técnica profesional en:
Procesos  administrativos, Administracion
Informatica, Publicidad y disefio publicitario,
Logistica para la produccion de eventos
culturales y artisticos, Logistica de eventos,
Educacion  Artistica, = Promociéon  social,
Educacién fisica y recreaciéon, Comunicacion
social y audiovisuales, Medios  de
comunicacién, Administracion de empresas,
Administracion para el fortalecimiento municipal,
Desarrollo social y salud comunitaria,
Administracion de empresas de Turismo,
hoteleria y actividades turisticas, Técnico
profesional en actuacién para las practicas
escénicas teatrales, arte y decoracién, danza
contemporanea, Artes escénicas con enfasis
en actuacion y técnicas del espectaculo,
Técnicas artisticas, Deporte y recreacion,
Formaciéon Ciudadana, Recreacién artistica y
Cultural, Medios audiovisuales, técnico
profesional en Ingenieria de sistemas, en
Sistemas, Promocién Social, Comunicacién y
Relaciones Exteriores, Comunicacién Social y

Audiovisual, en Deporte y Recreacion,
Educacién fisica y recreaciéon, Medios de
Comunicacién, Formacién Ciudadana, Cine,

Television y Video, Fotografia, Periodismo,
Produccién de Radio y Televisién, Recreacion
artistica y cultural, Televisién, Fotografia y
Video, Produccion  Audiovisual, Dibujo
Publicitario, Disefio grafico, Disefo Publicitario,
Disefio y Produccién de Audio y Video,

Cinco (5) afios de experiencia relacionada
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Logistica para la produccion de eventos
culturales y artisticos, mercadeo y publicidad,
Produccion de Medios Digitales, Produccion
para las Practicas Musicales, Técnicas
Artisticas, Educacién Artistica, Administracién
de Recurso Humano, Administracién y Gestién
de Empresas , en Contabilidad, Economia
Solidaria y Administracién, Guianza y Servicios

Recreativos.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Grupo Interno de Recursos Fisicos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 314-16 (3 empleos) Proyecto 791

Desarrollar actividades técnicas y operativas para la implementacion seguimiento y desarrollo de .
los procedimientos de la dependencia, de acuerdo con las orientaciones impartidas y las normas |
vigentes, en el marco del Proyecto 791 Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la :
‘Recreacién y el Deporte, Eje Una Bogoté que defiende y fortalece lo publico.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b ——

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

establecidos.

i

1. Procesar y sistematizar técnicamente toda la informacién relacionada con los objetivos, |
planes y programas de la dependencia, con el proposito aplicar los procedlmlentos

propios de los proyectos misionales.
2. Apoyar Técnicamente desarrollo de las actividades programadas para implementar y
actualizar el registro de informacién sobre las labores propias del area en apoyo a los |

proyectos misionales.

1. La informacién de la entidad, se encuentra organizada y actualizada para el '
servicio de los usuarios.
2. La asistencia técnica, administrativa se desarrolla con los criterios de eficiencia,
eficacia y efectividad.

3. Los proyectos misionales se ejecutan conforme con

|

los procedimientos !
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V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION !

L Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de computador y sistemas de informacion
Redaccion y comprension de lectura
Manejo de internet
Normas de archivo
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
Administracién, Administraciéon y Sistemas
de informacion Documental, contabilidad
publica, Administracion de empresas,
Contaduria, Administracion Pdblica
Municipal, Contabilidad y finanzas,
Administraciéon informdtica, Secretariado, en
Procesos Administrativos, en archivistica.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 1
Grupo Interno de Sistemas Proyecto 791 }
i
|
i
|

‘1 Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 314-16 Proyecto 791 |
i Administracion y soporte funcional de la aplicacién Orfeo del Sistema de Gestion Documental y
apoyo a la ejecucién del proceso de Gesti6n tecnol6gica En el desarrolio del Proyecto 791 — '
Proyecto 791 Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacién y el
| Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar activamente en los proyectos de planes de mantenimiento de hardware y
software y redes informaticas de la Secretaria, de acuerdo con el procedimiento y las |
instrucciones del jefe inmediato.

2. Atender los requerimientos de soporte efectuados por los usuarios de los equipos de
cémputo de la secretaria. l
3. Brindar apoyo técnico y funcional a los servicios de voz IP instalados por la Secretaria |

Cra. 8% No.9-83
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""Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, asi como capacitar a los usuarios en el uso del :

| servicio. ’

{ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

;‘ 1. El hardware, software y las redes de la Secretaria funcionan adecuadamente.

! 2. Las solicitudes de soporte técnico efectuadas por los usuarios de la Secretaria, son !
atendidas oportunamente y responden a los requerimientos presentados. |

3. El seguimiento a la gestion de la dependencia se realiza en los términos y condiciones

I establecidos por el sistema integrado de gestion. |

| 4. Los equipos de cémputo de la secretaria, son mantenidos, actualizados y en correcto |

[ funcionamiento.

i 5. La dependencia cuenta con andlisis actualizada de la percepcion que tienen los usuarios °

|

|
)

sobre la prestacion de servicios de la dependencia.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

|_ Manejo de clientes internos y externos
. Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de servicio y atencion al usuario

Informatica basica y manejo de software

Mantenimiento de equipos de coémputo y Mantenimiento de redes

i Elementos basicos de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Distribuciones linux para usuario final (ubuntu, debian)

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

" ESTUDIOS EXPERIENCIA

iTitqu de formaciéon técnica profesional en ;
Administracion  informatica, ~ Andlisis Y
programacion de computadores, Sistemas,
(lngenien’a de sistemas, Desarrollo de software
y redes, Procesos informéticos, Electrénica,Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
Mantenimiento  electrénico, - Sistemas y
telecomunicaciones, Sistemas y desarrollo de
software o informética, andlisis y disefio de

Sistemas de computacion. o

et B o
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ARTICULO 2° - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica en lo
pertinente la Resolucién N° 030 de 12 de febrero de 2013, expedida por el Secretario Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

CLARISA RUIZ CORRE/i\

Secretdria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Refrendadoel { 5§ ABR 2013 %
' L

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
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