\mpresion: Subdireccion Imprenta Distrital - DODI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA
REX

RESOC:SEYIDCE;:E No. 30 ’

(H2 FEB 7" -

“Por la cual se adopta 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.”

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

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEFORTE

Cra. 82 No.9-83

No.COZ34524 [No. GPO16E 1823

I 4
Tel. 3274850 1S0 9001: 2008 (é,/
www.culturarecreacionydeporte.gov.co :'J::: \11::?1::09 >
Info: Linea 195 Cortiication W= n H U ﬁ N ﬂ



Impresién: Subdireccién Imprenta Distrital - DDDI

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

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No.

(1.2 FEB 2013 »

30

“Por la cual se adopta 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.”

PLANTA TEMPORAL DE CARGOS DE LA SCRD.

Denominacion del empleo| Cddigo Grado No. de Cargos
Nivel Profesional
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 26 29
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 22 28
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 19 6
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 18 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 12 38
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 10 16
Niyel Técnico
TECNICO OPERATIVO 314 16 0
TOTAL EMPLEOS 158
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NIVEL CODIGO GRADO PAGINA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 26 6
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 22 55
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 19 92
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 18 100
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 12 102
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 10 130

Nivel Técnico
TECNICO OPERATIVO 314 16 152
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGION Y DEFORTE -
RESOLUCION No. 30

(o )
“Por la cual se adopta 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 DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el articuio 32 del
Decreto Ley 785 de 2005, el articulo 9 del Decreto Nacional 2539 de 2005, y en el
numeral 9 del articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO

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

Que el Decreto ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
de 2004 y dispone que la adopcion del manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales se efectuardA mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que en los Articulo 1° y 2° del Decreto 1227, “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”, “El régimen salarial, prestacional y deméas beneficios salariales de los
empleos temporales sera el que corresponda a los empleos de caracter permanente que
rige para la entidad que va a crear el cargo y se reconocera de conformidad con lo
establecido en la ley”, respectivamente.

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

Que la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte (SDCRD) dentro del plan de
accion estableci6 la ejecucion de actividades encaminadas a condiciones para el ejercicio
efectivo y progresivo de los derechos culturales deportivos y recreativos de los habitantes
de Bogota, mediante la formulacion concertada de politicas, y la ejecucion, evaluacién y
seguimiento a programas sectoriales, poblacionales y locales en los campos del arte, la
cultura, la recreacion y el deporte para su promocién como factor de desarrollo humano y
de sostenibilidad del Distrito Capital, lo cual requiere la creacién de 158 empleos
temporales para cumplir con las metas.

Que el Decreto 2539 de 2005 determina las competencias laborales comunes a los
empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan
los empleos de las entidades a las cuales se aplica el Decreto Ley 785 de 2005, las que
haran parte de los respectivos manuales de funciones y requisitos.

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 es necesario establecer el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales acorde con la Planta de Empleos Temporales creada para la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 del Acuerdo 199 de 2005, expedido
por el Concejo Distrital de Bogota, 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.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1°. Adoptar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales para la Planta de Empleos Temporales de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, cuyas funciones deben ser cumplidas con criterios de eficiencia y
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eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y las funciones que la ley y los

reglamentos le sefialan, asi:

PLANTA TEMPORAL

NIVEL PROFESIONAL
: I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
INiveI: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
iCédigo: 222
Grado: 26
No. de cargos: Veintinueve (29)
‘Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222- 26 Proyecto 767-

}

'@ Apoyar a la Oficina Asesora Juridica y a las demas dependencias de la Secretaria, asi

como a las entidades adscritas y vinculada en los procesos y procedimientos de
) contratacién y emitir conceptos relacionados con la gestiéon contractual, en desarrollo
| del Proyecto 767- Fortalecimiento de la red de bibliotecas y fomento o valoracion de la

. con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

| lectura — Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacién, de conformidad f

t

—

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

t

mediante el analisis, preparacion y revision de la informacion pertinente y
' requerida para el fortalecimiento de la red de Bibliotecas, de conformidad con el
- marco normativo vigente.
2. Orientar en los procesos de contratacion, para la Red de Bibliotecas conforme a
las normas vigentes, dando aplicacién a los principios de la contratacién pablica.
3. Proyectar los conceptos relacionados con la gestion contractual en el ambito del
proyecto.

| 1. Gestionar el desarrollo de los procesos de contratacién administrativa asignados, |

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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| 1. El acompafiamiento, prestado a las diferentes Dependencias de la Secretaria en

| asuntos juridicos y legales se cumple con los requerimientos normativos vigentes

i 2. Las actividades llevadas a cabo en el proceso de contratacion en sus diferentes

| etapas se adelantan de acuerdo con los principios del estatuto contractual con la

debida transparencia, confiabilidad y oportunidad. . |

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Entidades publicas o privadas
Ciudadania
| Documentos en general
| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Derecho Constitucional y Administrativo
Régimen de Contratacion Pablica
Manejo de herramientas ofimaticas
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

i Titulo Profesional en Derecho
|

| Titulo de postgrado en la modalidad de
. especializacion en areas relacionadas con
| las funciones del empleo.
!
{ Tarjeta profesional en los casos sefalados
. por la Ley

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

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

I

Il. 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 fa promocion y apropiacion 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 Bogota, en el marco del Eje: “Una ciudad que reduce la segregacion y la;|
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i discriminacién”.

1

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1.Disefiar, 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. ‘

2. Acompaniar 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!
. consolidacion de una comunidad virtual, apoyando la definicion de estructuras de'

i contenidos, imagen y usabilidad del portal y sus micrositios.

+ 3.Desarrollar actividades de seleccidn, edicion, revision y actualizacion permanente de
i contenidos del portal de la entidad, asi como del home principal y banners de acuerdo
i 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 red y

i las audiencias.
|

| IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

|

l[ 1.La Estrategia de Comunicacion Digital de la Secretaria fortalece la imagen de entidad y
t la participacion 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 Ia informacion.

( 3.La Secretaria conoce el impacto de la estrategia de comunicacion digital, garantizando
- coherencia con las metas trazadas por el proyecto de comunicaciones, a la vez que;
' genera un flujo de informacion confiable, veraz y oportuna. |

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

. Documentos en general

|

j

;
I— |
I Manejo de clientes internos y externos |
| |
|

|
i i

|

1

L
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f VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

f Conocimiento de la Red y de temas vinculados a ella (Consolidacion de comunidades,
consolidacién de audiencias, criterios de caracter editorial, conocimientos basicos de
lenguajes gréficos y aspectos técnicos vinculados a la red, conocimiento de técnicas

i SEOQ, etc.)

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

l Técnicas de mercadeo empleadas en la red.
|

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

. Perfiles de los usuarios de internet y sus dinamicas de relacion con la oferta de
' contenidos, servicios, aplicaciones y herramientas de autopublicacion en linea.
. Administracién publica y procesos de planeacién y formulaciéon de proyectos.

! Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

+

! ESTUDIOS EXPERIENCIA

{

Titulo Profesional en Comunicacion Social o
Periodismo, Literatura, Administracion en
Sistemas de Informacion, Ciencias Politicas.

especializacion en areas relacionadas con las |profesional o docente.
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de Sesenta y seis (66) meses de experiencia

l

|
|
|
|
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“Por la cual se adopta 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.”
SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

!l ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

1

!

Promover y asesorar la elaboracién de planes y programas a corto y mediano plazoi'
: para la consecucion de los objetivos corporativos y funcionales de la Secretaria y sus
| Dependencias, en desarrollo del Proyecto 791- Fortalecimiento de la funcion

administrativa y desarrollo institucional — Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo |

publico, de acuerdo con el plan institucional y las orientaciones impartidas. |

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES }

|

1. Coordinar y dirigir las acciones necesarias para garantizar una adecuada.
comunicacién e interrelacion con los diferentes grupos, dependencias u:
organismos internos y externos de la Secretaria, incluyendo la preparacion de los |
debates de control politico. l

.__...4_.ﬁv.__._,ﬁ._,_.-~_““
'

2. Emitir conceptos y elementos de juicio que aporten a la informacion necesaria‘
para general linea sectorial sobre las iniciativas normativas de!
los concejales y legislativas de los congresistas, que!
corresponde tramitar a la Secretaria de Despacho a través de la
Subsecretaria. i

3. Orientar la formulacién de politicas institucionales con el modelo de planeacion
estratégica y operativa de la Secretaria, en correspondencia con los parametros
administrativos y las normas vigentes que rigen la materia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El acompafiamiento en los planes y proyectos es oportuno y conforme a la
normatividad vigente.

2. Las asesorias prestadas a las diferentes Dependencias de la Entidad, fueron
atendidas de manera adecuada y oportuna, siguiendo los lineamientos del
superior inmediato.

3. El Despacho de la Secretaria, Formula politicas institucionales con el modelo de
planeacidn estratégica y operativa de la Secretaria, guardan correspondencia con
los parametros administrativos y las normas vigentes que rigen la materia.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

| Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial

¢ Administracién Publica
i Estatuto de Bogota

i Plan Decenal de Cultura
Plan de Desarrollo Distrital

| Formulacion y gerencia de proyectos

Planeacion estratégica

Sistemas y modelos de planeaci6n participativa y desarrollo organizacional

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica,
Comunicacién Social y Periodismo, Derecho,
Derecho y Ciencias Sociales, Derecho Y
Ciencias ~ Politicas, ~Economia, ~ Gestion
Cultural, Planeacién y Desarrollo Social,
IProfesional en  Psicologia, Sociologia,
Arquitectura, Economia, Administracion de
Empresas. Administracion Publica, Ingenieria
Industrial.

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

[Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

profesional o docente.

Sesenta y seis (66) meses experiencia’
|

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

" Facilitar el mejoramiento y fortalecimiento de la gestion de la Secretaria y sus'

Dependencias, en desarrolio 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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o

IIl. 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.

i

i
!
|

|
[ "~
f - IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |
|
{

, 1. Las respuestas a los cuestionarios de debates de control politico son atendidos en
| términos de Ley.
i 2. Los proceso de la Secretaria cuentan con lineamientos concertados para el sector y
| estos son tenidos en cuenta en el desarrolio de la actividad
i 3. La ejecucion de los contratos y convenios interinstitucionales suscritos, cumplen con
_los terminos y condiciones pactadas.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

5 . Manejo de clientes internos y externos
L Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
| " Administracién Pdblica
l Estatuto de Bogota
: Plan Decenal de Cultura
- Plan de Desarrollo Distrital
' Formulacion y gerencia de proyectos
' Sistemas y modelos de planeacion participativa y desarrollo organizacional.
| Planeacion estratégica

i VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

! ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica,Sesenta y seis (66) meses expenenua
IComunicacién Social y Periodismo, Derecho,profesional o docente. !
Derecho y Ciencias Sociales, Derecho vy ,
‘ClenCIas Politicas, Economia, Gestién i
|Cultural, Planeacion y Desarrollo Social;
IProfesional en  Psicologia, Sociologia,
Arquitectura, Economia, Administracion de
[Empresas. Administracion Publica, Ingenieria

|
i
[

—

S S
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_— e —

. .
[Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
ifunciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

i OBSERVATORIO DE CULTURAS

! Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 786

| Atender los requerimientos del Observatorio de Culturas en los aspectos relacionados;
| con el disefio, seguimiento y ajuste de los instrumentos y herramientas para la captura y
. sistematizacion de informacién asi como en los analisis y producciéon de documentos
| que se requieran en el seguimiento a temas de ciudad en concordancia con las acciones
. previstas por el Observatorio de Culturas en desarrollo de su proyecto de inversién No.
+ 786: “Construccion de conocimiento para la participacién ciudadana” que se encuentra
[,_G_U,e' Eje de Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

| Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|-

" 1. Planear y concertar los alcances, objetivos y necesidades de informacién de los |
temas adelantados por el Observatorio de Culturas, de acuerdo con los |

: requerimientos del jefe de la oficina Observatorio de Culturas y las necesidades

| de informacion para la planificacion y seguimiento de la politica publica del!

¥ sector. l

! 2. Desarrollar el disefio metodolégico y conceptual requerido para las:

i

l

Y S,

investigaciones, de conformidad con necesidades de informacién y las!
instrucciones impartidas, asi como construir las herramientas cuantitativas y
cualitativas para la recoleccion de informacion en el marco de las
investigaciones, de conformidad con los alcances, objetivos y necesidades de
informacién. ,

3. Realizar documentos de andlisis de las mediciones e investigaciones
desarrolladas por el Observatorio de Culturas en temas de interés para el sector, l
asi como los resultados que surjan de la Encuesta Bienal de Culturas, segun las '
directrices de las instancias superiores.

ol -
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1

|

1. Las investigaciones atendidas acogen las necesidades de informacion requeridas |

por las direcciones técnicas y planificacién sectorial. ?

2. Las investigaciones realizadas responden al disefio metodoldgico y conceptual[

construido y la informacién recolectada es pertinente con los alcances y objetivos |

planteados en la investigacién. |

3. Los documentos de analisis generados contribuyen a la toma de decisiones del ;
sector.

- ————

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

. Administracién Publica
- Estatuto de Bogota
Plan de Desarrollo Distrital
: Modelos y procedimientos de investigacion cuantitativo y cualitativo.
L Formulacién y gerencia de Proyectos
1 VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o ESTUDIOS EXPERIENCIA
'Titulo profesional en Arquitectura, Trabajo
Social, Sociologia, Psicologia, Antropologia,
Ciencia  Politica, Comunicacion  Social,
Planeacion y Desarrollo Social, Administracion
Publica, Administracion de  Empresas,
Estadistica, Economia, Gobierno y Relaciones
Internacionales. Sesenta y seis (66) meses de experiencia
! profesional o docente
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las r
;funciones del empleo.

i
Tarjeta profesional en los casos sefialados por,

laLey. o | ]

r
'
1
|
|
1
|

——— e A
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OBSERVATORIO DE CULTURAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 786

i

|

| Realizar actividades de disefio, procesamiento, cruces multivariados, correccion de
| indices e indicadores y andlisis estadisticos de todos los resultados de encuestas,
| estudios, investigaciones y demas procesos de recoleccién y procesamiento de
| informacion recolectada 'y requerida por los diferentes actores del sector y en
. concordancia con las acciones previstas por el Observatorio de Culturas en desarrolio de
su proyecto de inversién 786: “Construccion de conocimiento para la participacion
| ciudadana” que se encuentra en el Eje de Una Bogota que defiende y fortalece lo

' publico. )
: lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T 1. Realizar el disefio muestral, el célculo de tamafio de muestra y los factores de
i ajuste y correccion de muestra requeridos para todas las mediciones, encuestas,
sondeos e investigaciones que adelante el Observatorio de Culturas de acuerdo a
‘ los niveles de representatividad requeridos.
: 2. Procesar y consolidar los resultados estadisticos, a través de tablas de salida,
i graficos y demas herramientas requeridas por el equipo de investigadores, de
| acuerdo con los objetivos de las investigaciones, encuestas y estudios
, adelantados.

3. Analizar y presentar los resultados estadisticos finales con los cruces de
informacién y desagregaciones requeridas por los investigadores en el desarrollo
de los conteos, sondeos, investigaciones, encuestas y demas requerimientos que
adelante la Oficina Observatorio de Culturas, de acuerdo los estudios realizados.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los disefios muestrales son representativos de la poblacion objeto de estudio.

2. Los resultados de las encuestas, sondeos y mediciones adelantadas por el
Observatorio y que tienen disefio muestral son representativos y facilitan la toma
de decisiones sobre la poblacion o fenémeno estudiado.

3. La informacion obtenida responde a los objetivos de las investigaciones,

. encuestas y estudios adelantados.
5 4. Las consultas estadisticas solicitas son atendidas de manera oportuna

. V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

i Manejo de clientes internos y externos
| Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
f Conocimiento y manejo de programas y paquetes estadisticos (SAS, SPSS, R, entre
; otros)

Cra. 8% No. 9-83
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

; ESTUDIOS EXPERIENCIA
i Titulo profesional en estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
iespecializacion en areas relacionadas con las|Sesenta y seis (66) meses de experiencia
funciones del empleo. profesional o docente

Tarjeta profesional en los casos sefialados
jporla Ley

DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS |
Subdirecciéon de Programacion y Seguimiento a la Inversién
1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

Desarrollar actividades para la formulacién, adopcion, seguimiento y evaluacion de los
trecursos de inversiéon de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte, con
|enfoque poblacional y territorial, en el desarrollo del Proyecto 791 - Fortalecumlento
'sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que
defiende y fortalece lo publico, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
frequerlmlentos de informacién de la Secretaria. |
| Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Orientar la formulacién y actualizacién de los documentos técnicos de los proyectos'
de inversion, con enfoque poblacional, territorial e informacién geoestadistica, de Ia
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, de acuerdo con los lineamien-
tos del Plan de Desarrollo, los lineamientos de politica acordados sectorialmente
para el fortalecimiento institucional. k

JE VU —

2. Efectuar el segmmlento andlisis y evaluacion del presupuesto asignado para Iosl
proyectos de inversion del Sector, asi como la programacién y seguimiento de la i m
version en las localidades apoyando la georreferencuacmn de la informacién vy, Ia
programacion y segwmlento de la inversién de los diferentes grupos poblamonales
y las gestiones necesarias para la ejecucion del mismo. [

b

3. Hacer seguimiento y andlisis de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de
inversion de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, en concordary.

; cia con los compromisos de las metas del Plan Distrital de Desarrollo y lineamien,
i tos de politica acordados sectorialmente, asi como preparar la informacioén para |a
; presentacion ante el Comité Directivo. t
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4. Realizar las evaluaciones de las modificaciones presupuestales frente a las metas
| de los proyectos de inversion y a los compromisos de la entidad respecto a las me-
; tas del plan de desarrollo, de acuerdo con los requerimientos de los responsables
de proyecto y conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos de inversion estan soportados por los documentos técnicos actual'ri
zados y requeridos por las instancias competentes.
2. Los proyectos de inversidn de la entidad contribuyen al cumplimiento de ias metas
asignadas en el marco del plan de desarrollo distrital y se garantizan con la disponk,
; bilidad presupuestal asignada.
3. Informacion presupuestal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Depor,
te, con enfoque poblacional diferencial y territorial.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

Formulacion y Gerencia de Proyectos.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
iFinanzas.

\Administracién Pablica

|Administracién de presupuesto en las entidades publicas.

N I

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Gestién cultural,
Planeacion y Desarrollo Social, Gestion y
Desarrollo Urbano, Administracion Publica
Ingenieria Industrial, Administracién de
Empresas,  Contaduria ~ Publica  0Sesenta y Seis (66) meses de experienci
Economia. profesional o docente.

lTttulo de postgrado en la modalidad de es-

pec:ahzacron en areas relacionadas con las
funcmnes del empleo.
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i

! . . ~

- Tarjeta profesional en los casos sefialados
ipor la Ley.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 773

' Desarrollar actividades de acompafamiento juridico para el desarrollo de las politicas,
. planes, programas y proyectos en los campos del arte, las practicas culturales y el;

patrimonio a cargo de la Direcciéon de Artes Cultura y Patrimonio, en desarrollo deli
| Proyecto 773- Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales — Eje Unai
| ciudad gque supera la segregacion y la discriminacion, de conformidad con las normas |
' vigentes y las orientaciones impartidas. |
] IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Realizar el acompafiamiento juridico en el desarrollo de los proyectos que faciliten
: las Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales a su cargo. I
i 2. Adelantar el seguimiento y desarrollo del plan de contratacion que desarrolle el |
proyecto de Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales, asi como ’
i formular los ajustes que se requieran para el cumplimiento de las metas[
| establecidas. i
! I
: IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
i EI acompafiamiento juridico es oportuno y conforme a la normatividad vigente aplicable
! a la materia.
|
{

A

El proceso contractual se efectia conforme a los requerimientos exigidos en el Estatuto |
de contratacion y al sistema de gestiéon de calidad de la Secretaria. !

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

¢ Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
- Administracion Publica
Estatuto de Bogota
' Plan Decenal de Cultura
' Plan de Desarrollo Distrital
: Formulacion y gerencia de proyectos
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" Sistemas y modelos de planeacion participativa y desarrollo organizacional

| Planeacién estratégica

o VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i ~ ESTUDIOS B EXPERIENCIA .
Titulo profesional en Derecho

3

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

k
Sesenta y seis (66) meses expenenua
profesional o docente. !

Tarjeta profesional en los casos sefalados por
Ia Ley.

\
—

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 778 !
1

' Disefiar, coordinar e implementar estrategias, para el fortalecimiento del proceso de |
participacion y de los ejercicios de concertacion con la ciudadania, para el desarrollo del
Proyecto 778- Participacién cultural y deportiva incidente y decisoria — Eje Una Bogota
' que defiende y fortalece lo publico, de conformidad con las normas vigentes y las
4 ‘orientaciones impartidas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ll. Desarrollar estrategias que fortalezcan el proceso de participacién cultural y
| deportiva incidente y decisoria en el Sector, de conformidad con el plan estratégico
i sectorial, las politicas culturales y el marco normativo vigente. :
' 2. Realizar seguimiento a las metas del proceso de participaciéon en los campos del
arte, la cultura y el patrimonio, de acuerdo con los Planes Institucional de Gestion y!
i Distrital. |
' 3. Analizar informaciéon producida en la gestidbn del proceso y los espacios de:
participacion, asi como coordinar el monitoreo y seguimiento al proceso, de
conformidad con el Proyecto de Participaciéon cultural y deportiva incidente y:
decisoria. |

: IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

l 1. Los agentes del campo de la cultura, cuentan con las condiciones para concertar |
; las decisiones que les afectan en materia de arte, cultura y patrimonio, mediante
estrategias y mecanismos de participacion. '

2. El proceso de participacion cuentan con conceptos, lineamientos y criterios ‘
concertados para el sector !
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3.

Las metas establecidas en el proceso de participacién, son viables y se cumplen |
en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional de gestion. ?
El proceso de participacion esta articulado al Sistema Integrado de Gestion e{

4.
| implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos
i definidos en las politicas culturales distritales
5. Los espacios de participacion y concertacion del Sistema Distrital de Arte |
! Cultura y Patrimonio, cuentan 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.
1 6. La informacién del proceso de participacion, es actualizada, genera memoria |
‘ institucional y es insumo para la toma de decisiones.
! 7. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y blenes

responden a las necesidades y perfiles requendos por la Direccién.
8.

La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y'

condiciones pactadas.

9. El Consejo Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio cuenta con el apoyo y!
acompafiamiento metodolégico y técnico de la Direccion para su funcionamiento, de
conformidad con el marco normativo vigente.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica
Estatuto de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacion y gerencia de proyectos

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial

Normas y politicas de participacién ciudadana

Sistemas y modelos de planeacion participativa y desarrollo organizacional

ESTUDIOS

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

EXPERIENCIA

TItU|0 profesional en Musica; Maestro en
imusica, artes visuales, Artes plasticas, Bellas
artes, Artes plasticas y visuales, Arte
ldramatico; Licenciatura en danza y teatro,
{musica, arte dramatico, Arte; Antropologia,
‘Trabajo social, Derecho, Ciencias politicas,
Psicologia, Comunicacion Social, Sociologia,
iLicenciatura en ciencias sociales,

|
|
i

Sesenta y seis (66) meses experiencia
profesional o docente.
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‘Administracién de empresas, Administracion
Pblica.

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

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 773

_Disefiar, coordinar e implementar estrategias, para el fortalecimiento del proceso de
i fomento, en desarrollo del Proyecto 773 - Oportunidades para el ejercicio de los
| derechos culturales — Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de
! conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las estrategias que fortalezcan el proceso de fomento en el Sector, de
conformidad con el plan estratégico sectorial, las politicas culturales y para
generar oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales.

2. Realizar seguimiento a las metas del proceso de fomento en los campos del arte,
la cultura y el patrimonio.

3. Analizar informacién producida en la gestién del proceso Yy los espacios de
participacion, asi como coordinar el monitoreo y seguimiento al proceso.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los agentes del campo de la cultura, cuentan con programas de fomento en
; materia de arte, cultura y patrimonio, asi como estrategias y mecanismos de
i participacion
' 2. Las metas establecidas en el proceso de fomento, son viables y se cumplen en
los términos y condiciones establecidas en el plan institucional de gestion.
El proceso de fomento esta articulado al Sistema Integrado de Gestion e
implementa los enfogues territoriales y poblacionales, y los deméas procesos
definidos en las politicas culturales distritales
! 4. Los programas del proceso de fomento cuentan con conceptos, lineamientos y
‘ criterios concertados para el sector
5. La informacion del proceso de fomento, es actualizada, genera memoria

institucional y es insumo para la toma de decisiones.

w

i
E
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! 6. Las especificaciones técnicas para la adquisicibn de servicios y bienes,
responden a las necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.
| 7. Los convenios de asociacion, contratos de apoyo y convenios administrativos de
: la secretaria y entidades adscritas, cumplen con las condiciones y requisitos
i establecidos en el marco normativo que los regula.
8. La Secretaria pone a disposicién del sector cultural una oferta periddica de

fomento a través de sus programas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
- Administracién Publica
| Estatuto de Bogota
' Normas y politicas de fomento al arte, la cultura y el patrimonio
- Plan de Desarrollo Distrital

Gestién cultural y comunitaria
r Formulacién y gerencia de proyectos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tltulo profesional en Musica, artes visuales,
'‘Artes plasticas y visuales, Maestro en Artes
IPlasticas, Arte dramatico, Antropologia,
‘Ciencias Politicas, Sociologia, Estudios
;'generales en artes y humanidades.

Sesenta y seis (66) meses experiencia
‘Tltulo de postgrado en la modalidad deprofesional o docente.
‘especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.
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DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

j
|

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO Proyecto 773

| Disefar, coordinar e implementar estrategias, para el fortalecimiento del proceso de
Organizacion, en desarrollo del Proyecto 773- Oportunidades para el ejercicio de los
derechos culturales — Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de
conformldad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1.

Coordinar la formulaciéon y desarrollo de las estrategias que fortalezcan el
proceso de organizacién en el Sector, de conformidad con el plan estratégico
sectorial, las politicas culturales y el marco normativo vigente.

Realizar seguimiento a las metas del proceso de organizacién en los campos del
arte, la cultura y el patrimonio, de acuerdo con los Planes Institucional de Gestion
y Distrital.

Analizar informacion producida en la gestion del proceso vy los espacios de
participacion, asi como coordinar el monitorec y seguimiento al proceso, de
conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones
impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los agentes del campo de la cultura, cuentan con estrategias y mecanismos para
fortalecer sus procesos de organizacién

Las metas establecidas en el proceso de organizacion, son viables y se cumplen
en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional de gestion.

El proceso de organizacién esta articulado al Sistema Integrado de Gestion e
implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos
definidos en las politicas culturales distritales

Los programas del proceso de organizacion cuentan con conceptos, lineamientos
y criterios concertados para el sector

La informacion del proceso de organizacién, es actualizada, genera memoria
institucional y es insumo para la toma de decisiones.

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

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

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial

‘ Administracién Pdblica

! Estatuto de Bogota

| Normas y politicas de participacion ciudadana

Plan de Desarrollo Distrital

i Sistemas y modelos de planeacién participativa y desarrollo organizacional
| Formulacion y gerencia de proyectos

' Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Mdasica, Maestro en
musica, artes visuales, Artes plasticas
Maestro en artes plasticas, Bellas artes,
! Artes plasticas y visuales, Arte Dramatico,
. Licenciatura en mdsica, Derecho
Saciologia, Ciencias  Politicas,
Administracion de empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Psicologia.
Sesenta y seis (66) meses experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional o docente.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
| por la Ley.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 773

| Desarrollar actividades para el seguimiento misional de las politicas, planes, programas

| 'y proyectos en los campos del arte, las practicas culturales y el patrimonio, en el marco

' del Proyecto 773- Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales — Eje Una
. ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de conformidad con las normas

| ' vigentes y las orientaciones impartidas.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Orientar y acompafiar la formulacién, seguimiento y evaluacién de las politicas,
planes y programas en los subcampos de las artes, las practicas culturales y el
‘, patrimonio, de conformidad con las politicas culturales sectoriales y distritales.

1 2. Realizar seguimiento a las metas de los proyectos a cargo de la Direccién de
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gﬁ Arte, Cultura y Patrimonio de acuerdo a las politicas culturales distritales, el plan

. sectorial, decenal de cultura y demés desarrollos.

? 3. Analizar informacién producida en la gestién y ejecucion de las politicas
culturales del sector, de conformidad con el procedimiento definido para tal fin y

; las orientaciones impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las metas establecidas en las Politicas Culturales Distritales y el Plan Decenal
de Cultura, son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas
en el plan institucional de gestién y son acopiadas y reportadas periédicamente.

2. Los planes sectoriales, las acciones y las actividades en los subcampos del arte,
las practicas culturales y el patrimonio estan acordes al Plan Decenal de Cultura
y las Politicas Culturales Distritales y Politicas Distritales.

3. Los planes sectoriales, las acciones y las actividades de los campos del arte, la
cultura y el patrimonio estan articulado al Sistema Integrado de Gestion e
implementan los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos
definidos en las politicas culturales distritales.

4. La informacion de las Politicas culturales distritales, es actualizada, genera
memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

5. Las subdirecciones de arte, cultura y patrimonio y las entidades adscritas
implementan las politicas sectoriales y distritales.

6. La Direccion adelanta reuniones de seguimiento al cumplimiento de metas con
las areas a su cargo.

7. La Direccién cuenta con informacion de las acciones, actividades y metas para
presentar informes y documentacién en comité directivo y sectorial y en los
demas espacios donde sea convocada

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

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

i condiciones pactadas.

' V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

| e

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

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
Administracién Publica
Estatuto de Bogota
Plan Decenal de Cultura
Plan de Desarrollo Distrital
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“Por la cual se adopta 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.”

' Formulacion y gerencia de proyectos

~ Sistemas y modelos de planeacién participativa y desarrollo organizacional

_Planeaci6n estratégica

T VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

ITltqu profesional en Antropologia, Ciencia
Ipolitica, Sociologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de

lespecializacién en areas relacionadas con las
! .
lfuncmnes del empleo.

ITarjeta profesional en los casos sefialados por,
la Ley

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

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 767 ( 2 empleos)

Disefiar, coordinar e implementar estrategias,

i 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,

i de conformidad con las normas vigentes y las

para el fomento a la lectura, escritura y la

grientaciones impartidas.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 informacion producida en la

escritura y cultura digital, asi como coordinar su monitoreo y seguimiento, de
conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones

impartidas.

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

gestién de la Politica Distrital de Lectura,

{ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
|

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

f 3. La Politica Distrital de Lectura, escritura y cultura digital esta articulado al
1 Sistema Integrado de Gestion e implementa los enfoques territoriales vy

poblacionales, y los demas procesos definidos en las politicas culturales
distritales.

i 4. La Politica Distrital de Lectura, escritura y cultura digital cuenta con conceptos,

f lineamientos y criterios concertados para el sector

1 5. La informaciéon la Politica Distrital de Lectura, escritura y cultura digital, es

| actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la toma de
decisiones.

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

7. La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y
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 accién; y
con una oferta periddica de cualificacidn para el fortalecimiento de sus

f 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

E oferta periddica 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
o VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial, libro y bibliotecas
| Administracién Puablica
| Estatuto de Bogota
Normas y politicas de participacion ciudadana
Plan de Desarrollo Distrital
Formulacion y gerencia de proyectos
; Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en’ Literatura, ProfesionalSesenta y seis (66) meses experiencia
en estudios literarios, Filosofia y Letras;profesional o docente.
Literato, licenciatura en Linguistica
Literatura, Licenciatura con estudios
principales en espafiol, Estudios generales
" en artes y humanidades. J
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;
iTI’tU|0 de postgrado en la modalidad de
- especializacién en areas relacionadas con

E las funciones del empleo.

- Tarjeta profesional en los casos sefialados
. por la Ley. J_ ]

| DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 782

! Disefiar y coordinar la gestion y ejecucion de las estrategias para el
i fortalecimiento de la infraestructura cultural del Distrito Capital, en el desarrolio
i del Proyecto 782 — Territorios Culturales y revitalizados — Eje una ciudad que
supera la segregaciéon y la discriminacion, de conformidad con las normas
vigentes y las orientaciones impartidas.

! ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

; 1. Formular los lineamientos, estrategias e implementacion para el desarrollo de las

| politicas del PLAMEC de conformidad con el plan estratégico sectorial, las

i politicas culturales, el plan decenal de cultura y el marco normativo vigente.

2. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion a las metas del PLAMEC, de
acuerdo con los Planes Institucionales y sectorial.

3. Analizar informacién producida en la gestion del proceso y los espacios de
gestion del PLAMEC para la toma de decisiones.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para el
sector para el fortalecimiento de la infraestructura cultural del Distrito Capital
concertados y articulados a las politicas de planeacién urbana de la ciudad

; 2. El sector de manera articulada avanza en el desarrollo de las politicas y metas

f del PLAMEC

' 3. Las metas definidas para el fortalecimiento de la infraestructura cuitural del

; Distrito Capital son viables y se cumplen en los términos y condiciones

{ establecidas en el plan institucional de gestion.

|

4. las estrategias y programas para el fortalecimiento de la infraestructura cultural
del Distrito Capital estan articuladas al Sistema Integrado de Gestion e

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 :f;’c“gg‘;oaz'g?m
www.culturarecreacionydeporte.gov.co -
Info: Linea 195 Cerication

= HUC/ANA

No.CO234524 / No. GP0166




Impresién: Subdireccion Imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 | RECREAGIONY DEPORTE 0
RESOLUCION No. 3

(T2 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”
a implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos

i

| definidos en las politicas culturales distritales.

5. La informacion producida en los procesos y espacios de gestion para el

‘ fortalecimiento de la infraestructura cultural del Distrito Capital, es actualizada,

! genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

; 6. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes,

i responden a las necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.

! 7. La ejecucién de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y

i condiciones pactadas.

i 8. El Consejo Distrital de Equipamientos culturales cuenta con el apoyo vy
acompafiamiento metodolégico y técnico de la Direccion para su funcionamiento,
de conformidad con el marco normativo vigente.

9. La Secretaria fomenta estrategias para la sostenibilidad cultural, urbana, social y
econdmica de la infraestructura cultural del Distrito Capital, que contribuyan al
ejercicio del derecho a la cultura de los habitantes del Distrito Capital.

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 y patrimonial

Plan Maestro de equipamientos culturales

Politica de cultura, arte y patrimonio

Plan decenal de cultura

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacién y gerencia de proyectos

Normas y politicas de participacion del sector

Sistemas y modelos de planeacién participativa y desarrollo organizacional
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

i

[Titulo profesional en disefio gréafico, disefidSesenta y seis (66) meses experiencia
industrial, antropologia, sociologia, Trabajolprofesionalodocente.
Sacial, Politologia, Musica, Maestro en Artes

IPlasticas, Maestro en Mdsica. Licenciatura en

musica o Artes Plasticas, maestro en bella

artes, Arquitecto.
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- :

'Titulo de postgrado en la modalidad de
,especializacion en areas relacionadas con las
' funciones del empleo.

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

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 782

Disefiar y estructurar las estrategias y programas de las politicas de Paisajes Culturales
'y de Gestion Participativa del PLAMEC Proyecto 782 - Territorios culturales y
| revitalizados — 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. Definir y establecer las estrategias y programas de las politicas Paisajes
Culturales y de Gestion Participativa del PLAMEC de conformidad con el plan
estratégico sectorial, las politicas culturales, el plan decenal de cultura y el marco
normativo vigente.

2. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las politicas Paisajes Culturales
y de Gestion Participativa del PLAMEC, de acuerdo con los Planes
Institucionales de Gestion y el plan de desarroilo Distrital.

| 3. Analizar informacién producida en la gestién del proceso y los espacios de

gestiéon de las politicas de Paisajes Culturales y Gestion Participativa PLAMEC

' Conceptuar y documentar los procesos de gestién relacionados con las politicas

] de Paisajes Culturales y de Gestién Participativa del PLAMEC.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Elsector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para el sector

| para el fortalecimiento de la infraestructura cultural del Distrito Capital concertados y
articulados a las politicas de planeacion urbana de la ciudad

2. El sector cuenta con estrategias definidas y programas establecidos para avanzar
en el desarrollo de las politicas Paisajes Culturales y de Gestién Participativa

BOGOTA
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3.

11.

. El Consejo Distrital de Equipamientos y paisajes culturales cuenta con el apoyo y

Las metas relacionadas con las politicas Paisajes Culturales y de Gestion
Participativa del PLAMEC son viables y se cumplen en los términos y condiciones
establecidas en el plan institucional de gestion.

Las estrategias y programas de las politicas Paisajes Culturales y de Gestion
Participativa del PLAMEC estan articuladas al Sistema Integrado de Gestion e
implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos
definidos en las politicas culturales distritales.

Las estrategias y programas de las politicas de Paisajes Culturales y de Gestion
Participativa estan articuladas con la politica de territorios para la cultura del
PLAMEC.

La informacién producida en los procesos y espacios de gestion de las politicas de
Paisajes Culturales y de gestién participativa del PLAMEC, es actualizada, genera
memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

Las especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden a
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccién.

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

Los agentes del Subsistema de equipamientos y paisajes culturales cuentan con las
condiciones para concertar decisiones que incidan en la planeacion y desarrollo de
las politicas del PLAMEC.

acompaifiamiento metodolégico y técnico de la Direccién para su funcionamiento, de
conformidad con el marco normativo vigente.

La Secretaria fomenta estrategias para la sostenibilidad cultural y social del
PLAMEC, que contribuyan al ejercicio del derecho a la cultura de los habitantes del
Distrito Capital.

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 y patrimonial
Plan Maestro de equipamientos culturales

Politica de cultura, arte y patrimonio

Plan decenal de cultura

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacién y gerencia de proyectos

Normas y politicas de patrticipacion del sector

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

1SC 9001: 2008
NTC GP 1000: 2009

BUREAU VERITAS
Certification

No. C0O234524 | No. GPIE6




Impresién; Subdireccion imprenta Distrital - BDD}

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACIEN Y DEPORTE 3 0
RESOLUCION No.

€17 FFR 9013’

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y

Deporte i
Sistemas y modelos de planeacion participativa y desarrollo organizacional

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disefio gréfico, disefo
industrial, antropologia, sociologia, Trabajo
Social, Ciencia Politica, Musica, Maestro en
‘Artes  Plasticas, Maestro en Musica.
ILicenciatura en musica o Artes Plasticas,
;maestro en bellas artes, Arquitecto. Sesenta y seis (66) meses experiencia
! profesional o docente.
[Titulo de postgrado en la modalidad del
:especializacién en areas relacionadas con las;
|funcnones del empleo.

1Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

i DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 782

" Disefar y estructurar las estrategias y programas de la politica de Territorios para la
Cultura del PLAMEC, en desarrollo del Proyecto 782 — Territorios culturales y
revitalizados — Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de

- conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas. ;

| .
! lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las estrategias y programas de la politica de Territorios para la Cultura
del PLAMEC de conformidad con el plan estratégico sectorial, las politicas culturales,

; el plan decenal de cuitura y el marco normativo vigente. i

' 2. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de la politica Territorios para la Cultura ;

5 del PLAMEC en los campos del arte, la cultura y el patrimonio, de acuerdo con los |
Planes Institucionales de Gestidn y el plan de desarrollo Distrital.

3. Analizar informacién producida en la gestion del proceso y los espacios de gestion

| de la politica Territorios para la Cultura del PLAMEC.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

| 1 El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para el sector

iz
\3

4.

10.

11.

para el fortalecimiento de la infraestructura cultural del Distrito Capital concertados y
articulados a las politicas de planeacion urbana de la ciudad

El sector cuenta con estrategias definidas y programas establecidos permite avanzar
en el desarrolio de la politica de Territorios para la Cultura del PLAMEC.

Las metas relacionadas con la politica de Territorios para la Cultura del PLAMEC son
viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan
institucional de gestién.

Las estrategias y programas de la politica de Territorios para la Cultura del PLAMEC
estan articuladas al Sistema Integrado de Gestion e implementa los enfoques
territoriales y poblacionales, y los demas procesos definidos en las politicas
culturales distritales.

La politica de Territorios para la Cultura con las politicas Paisajes Culturales y de
Gestion Participativa del PLAMEC estan articuladas y armonizadas |

I
\
b
!
i
|
t

La informacién producida en los procesos y espacios de gestion de la politica de
Territorios para la Cultura del PLAMEC, es actualizada, genera memoria |
institucional y es insumo para la toma de decisiones.

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

La ejecucién de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y

condiciones pactadas. '
El Consejo Distrital de Equipamientos y paisajes culturales cuenta con el apoyo Yi
acompafniamiento técnico de la Direccion para su funcionamiento, de conformidad |

con el marco normativo vigente. :
La Secretaria fomenta estrategias para la sostenibilidad urbana del PLAMEC, que !

contribuyan al ejercicio del derecho a la cultura de los habitantes del Distrito Capital. |
Conceptuar y documentar los procesos de gestion relacionados con las politicas de!
Territorios para la Cultura del PLAMEC.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES f

L

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
Plan Maestro de equipamientos culturales
Politica de cultura, arte y patrimonio
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1

! Plan decenal de cultura !
‘ Plan de Desarrollo Distrital

: Formulacidén y gerencia de proyectos

! Instrumentos de planeacién urbana y ordenamiento territorial

] Gestion del suelo

] Conocimientos basicos en programas de disefio Arquitectdnico
‘ Normas técnicas de construccion.

| ' Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional arquitectura 6
ingenieria civil.

Titulo de postgrado en la modalidad
de  especializacion en  areas
relacionadas con las funciones de

Sesenta y seis (66) meses experiencia
empleo.

profesional o docente.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Subdireccién de Practicas Culturales
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-26 Proyecto 763
Desarrollar actividades para la formulacién, seguimiento y evaluacion a las politicas
los planes y los programas del sector en el nivel local, en el marco del Proyecto 763 4
Fortalecimiento de la Gesti6on Cultural Local - Eje Una ciudad que supera |3
segregacion y la discriminacién, de conformidad con las normas vigentes y las
orientaciones impartidas.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y desarrollar la formulacion y el seguimiento a la implementacion de las
politicas, planes y los programas en los campos cultural, artistico, patrimonial de las
localidades del distrito capital, 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 implementacién del modelo de gestion territorial de
conformidad con los planes institucional y sectorial.

3. Analizar informacién producida en la gestién y ejecucion de la Politica Distrital del sectol

Cra. 82 No. 9-83

BOGOTA

- HUC7ANA

Tel. 3274850 IS0 S 2
www.culturarecreacionydeporte.gov.co AUREAU Vi 2009
Info: Linea 195 aniﬁcgti::m\s

No.C0234524 / No. GPO166



Impresion: Subdireccion Imprenta Distrital - DDD)

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA . -
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION ¥ DEPORTE ‘
RESOLUCION No.

(17 FER 9017

“Por la cual se adopta 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.”

en las localidades, de conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las
orientaciones impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El sector cuenta con un modelo de Gestién Territorial y con mecanismos de articulacion

interinstitucional local y distrital para el desarrollo de los planes, programas y proyectos

articulado al Sistema Integrado de Gestién
2. La Politica Distrital del sector es pertinente y proxima a las realidades de lag
localidades.
3. Los procesos misionales, los Planes Locales de Cultura, los diagnésticos Locales dg
cultura, reflejan la realidad y dindmica de los agentes culturales, en las localidades
4. El modelo de Gestién Territorial, cuenta con la informacién confiable y oportuna
genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones
5. Las direcciones misionales y las entidades adscritas y vinculada, implementan de
modelo de Gestion Territorial y sectorial en las localidades.
6. Las metas establecidas en los programas y proyectos a cargo de la Subdireccion, sor
viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional
de gestion
7. Las administraciones locales cuentan con los criterios técnicos y lineamientos
requeridos, para la implementacion de la politica sectorial en las localidades.
8. Los Consejos del Subsistema Local, cuenta con el apoyo y acompafiamientd
metodoldgico y técnico de la subdireccién para su funcionamiento.
9. Las especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden 3
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.
10. La ejecuciéon de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos
condiciones pactadas.

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Planeacion estratégica

Plan de Desarrollo de Bogota

Modelos de Gestion y disefio y seguimiento de indicadores

)

|

Formulacién y evaluacién de proyectos
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Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

! ESTUDIOS EXPERIENCIA

!Tl’tulo profesional en Musica, Maestro en musk
ica, artes visuales, Artes plasticas, Maestro en
‘artes plasticas, Bellas artes, Artes plasticas y
visuales, Gestion cultural, Licenciatura en mi  gesenta y seis (66) meses experiencia
isica, Arte, Antropologia, Trabajo sacial, Cieny  nrofesional o docente. ‘
ccias Politicas, Sociologia, Historia, Relaciones
internacionales y estudios politicos.

ETitqu de postgrado en la modalidad de espe-
cializacién en areas relacionadas con las fun

ciones del empleo.
H

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

I
|
|
|
|

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Subdireccion de Practicas Culturales

I. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-26 Proyecto 779

Desarrollar actividades encaminadas a la formulacion y seguimiento de Politicas, Planes
Programa y Proyectos del sector para los grupos étnicos y sectores sociales y etarios de 1
ciudad, de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas en desarroliq
del Proyecto 779 - Bogota reconoce y apropia la diversidad y la interculturalidad. Eje Una
ciudad que supera la segregacion y la discriminacion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Coordinar y desarrollar las actividades para la formulacion, ejecucion y seguimiento de
politicas, planes, programas y proyectos del sector para los grupos étnicos y sectoreg
sociales y etarios, que den cuenta del enfoque poblacional diferencial a nivel distrital, 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 del Enfoque Poblacional Diferencia
de conformidad con los planes institucional y sectorial.

3. Analizar informacién producida en la gestion y ejecucion de la Politica Distrital del secto
para los grupos étnicos y sectores sociales y etarios y el enfoque poblacional diferencial, de
conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones impartidas.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El sector cuenta con un enfoque poblacional diferencial y Politicas para los grupos
étnicos y sectores sociales y etarios articulado al Sistema Integrado de Gestion
2. El sector cuenta con mecanismos de articulacién interinstitucional para el desarrollo dg
los planes, programas y proyectos para los grupos étnicos y sectores sociales y etarios
3. Las metas establecidas en los programas y proyectos para los grupos étnicos y sectores
sociales y etarios, son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas
en el plan institucional de gestién
4. Las direcciones misionales y las entidades adscritas y vinculada, implementan e
enfoque poblacional diferencial
5. El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para la atencion &
para los grupos étnicos y sectores sociales y etarios.
6. El enfoque poblacional diferencial y las Politicas para los grupos étnicos y sectoreq
sociales y etarios, cuenta con la informacion confiable y oportuna, generan memoria
institucional y son insumo para la toma de decisiones
7. Los Consejos del Subsistema de Cultura de grupos etnicos, sociales y etarios, cuentsa
con el apoyo y acompafiamiento metodoldgico y técnico de la subdireccion para su
funcionamiento.
8. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a las
necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.
9. La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y
condiciones pactadas.
10. Los concursos que se realizan en la Subdireccion, atienden las necesidades de los
grupos etnicos, sociales y etarios
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
Normas vigentes sobre poblaciones
Administracién Publica
Planeacion estratégica
Plan de Desarrollo de Bogota
Modelos de Gestién y disefio y seguimiento de indicadores
Formulacién y evaluacién de proyectos
VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
! ESTUDIOS EXPERIENCIA

1 i
j

3

NouhswhR
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Deporte.”

f

Titulo profesional Mdsica, Maestro en musica ‘
lflrtes visuales, Artes plasticas, Maestro en ar- !
es plasticas, Bellas artes, Artes plasticas y Vi
suales, Licenciatura en musica, Arte, Estudios
de artes liberales en ciencias sociales, Antro-
pologia, Trabajo social, Ciencias politicas, So; l
ciologia, Historia, Estudios generales en artesSesenta y seis (66) meses experiencia
y humanidades. profesional o docente. !

iTitulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
unciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
; Subdireccion de Practicas Artisticas y del Patrimonio
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-26 Proyecto 773

Desarrollar actividades para el fortalecimiento del subcampo de las Practicas Artisticas, -
en desarrolio del Proyecto 773 - Oportunidades para el ejercicio de los derechos :
culturales, Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de conformidad |
con las normas vigentes y las orientaciones impartidas. !
- li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3

| 1. Desarrollar estrategias para la coordinacién y organizacion del Subcampo de las
Practicas Artisticas, de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones
impartidas.

2. Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de la Politica Distrital de Artes y a
| sus metas, para fortalecer las dimensiones del Subcampo de las Practicas Artisticas
: y los ejes transversales, de conformidad con los planes institucional y sectorial.

. 3. Analizar informacién producida en la gestién y ejecuciéon de la Politica Distrital de ;
Artes, de conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orlentacmnes
impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Subcampo de las Practicas Artisticas genera condiciones y oportunidades para
; que los agentes cuiturales, organismos y organizaciones del campo artistico,
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promuevan el ejercicio de sus derechos artisticos y culturales. i
Las metas establecidas en los programas y proyectos del Subcampo de las Artes, !
son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el planl.
institucional de gestién. ’
El Subcampo de las Practicas Artisticas cuenta con conceptos, lineamientos y:
criterios concertados con el sector \
Los Consejos del Subsistema de Arte, cuenta con el apoyo y acompanamlento[
metodoldgico y técnico de la subdireccién para su funcionamiento. !
Los concursos que se realizan en la Subdireccién, atienden las necesidades del
campo de las artes de acuerdo con sus dindmicas ‘
Los objetivos, metas, estrategias, acciones e indicadores definidos en la Politica |
Distrital de Artes, se programan y realizan de forma concertada con las entidades del |
sector, estan articulados al Sistema Integrado de Gestidbn e implementan los:
enfoques territoriales y poblacionales.

El Subcampo del Patrimonio cuenta con mecanismos para coordinar la
implementacion sectorial de planes, programas y proyectos de patrimonio cultural en
el Distrito Capital.

La Politica Distrital de Artes, cuenta con la informacion confiable y oportuna, genera
memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

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

.La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos yf

condiciones pactadas. |

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION '

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

1
l

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Normas vigentes sobre contratacién estatal

Estatuto de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA l
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Titulo profesional en Musica, Maestro en
'masica, Maestro en artes visuales, Maestro
en Artes plasticas, Maestro en Bellas artes,
'Maestro en arte dramatico, Licenciatura en
.musma Licenciatura en arte dramaético,
'LlcenC|atura en danza y teatro, Literatura,
|estud|os literarios, Filosofia y Letras; Literato,
Licenciatura en Lingiifstica y Literatura
‘Antropologia, Arquitectura, Psicologia,
Comunicacién Social, Sociologia, Disefio,
Estudios generales en ciencias sociales,
Estudios generales en artes y humanidades,
ILicenciatura en ciencias sociales. Sesenta y seis (66) meses experiencia
profesional o docente.

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

Tarjeta profesional en los casos sefialados i
por la Ley. R

’ DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Sut!direccién de Practicas Artisticas y del Patrimonio
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-26 Proyecto 773

Desarrollar actividades para el fortalecimiento del Subcampo Del Patrimonio, en
desarrollo del Proyecto 773 - Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales,
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

I

‘ i
F

\

i 1. Disefiar estrategias para la coordinacion y organizacién del Subcampo del Patrimonio,
' de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

2. Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucién de la Politica Distrital de Patrimonio v |
| & sus metas, para fortalecer las dimensiones del Subcampo del Patrimonio y los ejes]
| transversales, de conformidad con los planes institucional y sectorial. l

3. Analizar informacién producida en la gestién y ejecucién de la Politica Distrital de !

Patrimonio, de conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones

impartidas. B
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!
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO 1

9.

L 10

L

El Subcampo de las Practicas de Patrimonio genera condiciones y oportunidades
para que los agentes culturales, organismos y organizaciones del campo artistico, l
promuevan el ejercicio de sus derechos artisticos y culturales. \
Las metas establecidas en los programas y proyectos del Subcampo del Patrimonio, .
son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plant
institucional de gestion.
El Subcampo de las Practicas del Patrimonio cuenta con conceptos, lineamientos y»
criterios concertados con el sector !
Los Consejos del Subsistema del Patrimonio, cuenta con el apoyo Y.
acompafamiento metodolégico y técnico de la subdireccidn para su funcionamiento.
Los concursos que se realizan en la Subdireccion, atienden las necesidades del
campo de las artes de acuerdo con sus dinamicas
Los objetivos, metas, estrategias, acciones e indicadores definidos en la Politica
Distrital del Patrimonio, se programan y realizan de forma concertada con lasl
entidades del sector, estan articulados al Sistema Integrado de Gestién e !
implementan los enfoques territoriales y poblacionales. l
El Subcampo del Patrimonio cuenta con mecanismos para coordinar Ia’
implementacion sectorial de planes, programas y proyectos de patrimonio cultural en |
el Distrito Capital. r
La Politica Distrital de Patrimonio, cuenta con la informacién confiable y oportuna
genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.
Las especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden a
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.
La ejecucidon de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y
condiciones pactadas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

rWManejo de clientes internos y externos
| Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Normas vigentes sobre contratacion estatal

Estatuto de Bogota *
Plan de Desarrollo Distrital }
Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional |
Formulacién y gerencia de proyectos ‘

[ S
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| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

! ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Musica, Maestro en
Artes plasticas, Maestro en Bellas artes,

musica,
‘Antropologia, Historia, Arquitectura, Disefio,
'Estudios de artes liberales en ciencias
sociales,
muebles

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

la Ley.

musica, Maestro en artes visuales, Maestro en J

Maestro en arte dramatico, Licenciatura en
Licenciatura en arte draméticoJ

Historia, Restauracion de bienesSesenta y seis (66) meses experiencia

profesional o docente. |

Tarjeta profesional en los casos sefialados por ‘

DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

< Reahzar ‘actividades profesionales para la

| administrativa y desarrollo institucional —

| organizacion y funcionamiento de las entidades sin &nimo de lucro con fines culturales,
recreativos y deportivos, asi como en la programacién y seguimiento de los indicadores
' de gestion de la Direccion, en desarrollo del Proyecto 791- Fortalecimiento de la funcion
Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo
publico, de acuerdo con el plan institucional y las orientaciones impartidas.

regu!acmn del Sector, la formalizacién,

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios, investigaciones, diagnésticos, conceptos y solicitudes requeridos
en materia de formalizacion y regulacién del sector Cultura, Recreacion y Deporte del'

: Distrito Capital, de conformidad con las politicas sectoriales.

. 2. Elaborar y consolidar los informes, términos de referencia y demas documentos para

| relacionados con los proyectos de inversion, contratos y convenios en la materia,

! 3. Revisar los actos administrativos y los recursos interpuestos contra ellos de acuerdo ! !

con el marco normativo vigente.

% 4. Coadyuvar el disefio de un enfoque conceptual para la implementacion de una es- |
|
i

trategia que posibilite el ejercicio de nuevas formas de ciudadania basadas en los

valores democraticos y de reconocimiento a la diversidad cultural.

i
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RESOLUCION No.

12 FEB 2013 )

“Por la cual se adopta 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.”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

)
]
i
i

|
i
[ +
| 1. Los estudios, diagnésticos e investigaciones permiten identificar las necesidades, -
!

debilidades y oportunidades de mejora para el fortalecimiento, la formalizacion y

aplicable al caso.

la regulacion del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
2. Informes de proyecto de inversion, términos de referencia y deméas documentos,
ajustados al plan de compras, a los recursos y a la normatividad vigente. .
3. Los actos administrativos son expedidos de acuerdo con la normatividad §

4. El enfoque conceptual aporta al ejercicio de nuevas formas de ciudadania bas&
das 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 generales

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial, deportivo, récr?:é{t_ﬁlz)1

’ y de actividad fisica
Administracién Publica

Estatuto de Bogota
Plan de Desarrollo Distrital

Normas vigentes sobre contratacién estatal

Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

,Tutulo profesional en Derecho, Administracion
Publlca Economia, Antropologia, Gobierno y
relaciones internacionales, Ciencia Politica,
'Sociologia, Ciencias del Deporte.

|

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

Tarjeta profesional en los casos sefialados
!por la Ley

|
Sesenta y seis (66) meses de experiencia

profesional o docente. ’

|
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DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

Realizar actividades profesionales relacionadas con la programacion, seguimiento y
ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia, de acuerdo con
el plan institucional y las orientaciones impartidas en el marco del Proyecto 791 -
Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje Una
Bogota que defiende y fortalece lo publico, de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, ejecucion, seguimiento y ajuste al plan de accién de la para la
ejecucién de los proyectos para el fortalecimiento del sector, asi como en la elaboracion
de los informes de gestién de los proyectos a cargo de la misma, conforme a las
directrices que le sean impartidas por el Director Administrativo y Financiero y la
Direccidén de Planificacién Sectorial.

2. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual asi como en la
elaboracién, actualizacién y seguimiento del plan de compras, plan de contratacion y
programa anual mensualizado de caja (PAC) que permitan ejecucion de los proyectos
gue se ejecutan para el fortalecimiento del sector

3. Realizar seguimiento a las diferentes areas de apoyo en la preparacion de los informes
requeridos por los distintos organismos de control, el Concejo de Bogota, las
dependencias de la Secretaria y otras entidades, como meta dentro del fortalecimiento
instutucional

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes de accion y los proyectos de presupuesto de funcionamiento e inversion del
area, fueron elaborados de acuerdo con los parametros administrativos y normativos
establecidos para tal fin.

2. El plan de contratacién y el programa anual mensualizado de caja (PAC), se ejecuta
dando cumplimiento a la programacion y a los recursos asignados para atender
oportunamente las obligaciones contraidas. _

3. Los requerimientos de informacién de los organismos de control, el Concejo de Bogota,
las dependencias de la secretaria y otras entidades, son atendidos oportunamente y su
confiabilidad es un insumo para la toma de decisiones.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de usuarios internos y ciudadanos externos
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Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Formulacién y gerencia de proyectos
Presupuesto publico

Administracién Publica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional

Normas vigentes en contratacién pablica

Adecuacién y Mantenimiento de Inmuebles

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica, Derecho,
Psicologia, Sociologia, Administracién de
Empresas, Economia, Contaduria Publica,

|

Administracion Puablica o Ingenieria Industrial.

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

;Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

profesional o docente.

E - DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-26 Proyecto 791

r Realizar actividades relacionadas con el
. evaluacion del Sistema de Control Interno adoptado por la Secretaria, en el Proyecto
Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacién y el Deporte (791),
| en el marco de Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico y de acuerdo con las
| politicas institucionales, sistema integrado de gestion y normatividad vigente sobre la

materia.

disefio, implementacion, seguimiento y

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

establecido por la Oficina, en desarrollo del proyecto apoyo institucional y emitir
recomendaciones de mejora, de conformidad con el marco normativo vigente y las
orientaciones impartidas por las instancias competentes. Que conduzcan - al

fortalecimiento de la entidad.

|

|

| - - . - . -

| 1. Realizar auditorias internas y seguimientos, de acuerdo con el programa de auditoria
{

|

|

(
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| 2. Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales, Procesos y
| Procedimientos, en desarrollo del proyecto apoyo institucional en aplicacion de la|
' metodologia para la elaboracion de mapas de riesgo y sus respectivos planes de

mejoramiento, teniendo en cuenta el plan de gestion institucional, programa anual de
; auditorias y las disposiciones normativas vigentes.

3. Participar en las auditorias de calidad en coordinacién con el apoyo del grupo de
auditores internos de la entidad, de acuerdo con las orientaciones del responsable de
la implementacion del sistema integrado de gestién y las disposiciones normativas
vigentes.

4. Disefiar y desarrollar estrategias para promover la cultura de control y autocontrol a
través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento continuo de acuerdo con las
| directrices impartidas por el jefe inmediato y el plan de accion definido.

; IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 1. La evaluacion del sistema de control interno verifica la existencia, nivel de
’ desarrollo y el grado de efectividad del control interno en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
, 2. Las auditorias al Sistema de Gestion de Calidad, se ejecutan de acuerdo
f con el procedimiento adoptado formalmente y los resultados arrojados se
plasman en informes que contribuyen al mejoramiento continuo y a la
aplicacion del autocontrol, evidenciando el estado de avance de la gestion de la
Secretaria, con el fin de asegurar que los planes, programas y proyectos estén
acordes con los objetivos establecidos en el plan institucional dentro de los Ejes
del Plan de Desarrollo Bogota Humana.
3. Las actividades desarroliadas para el fomento de la cultura de autocontrol
responden a las necesidades institucionales en la materia, fomentando una
conciencia creciente sobre la importancia de la aplicacién individual del
control en las labores cotidianas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos

Entidades publicas o privadas.

| Ciudadania

. Documentos en general

-‘ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Control Interno Estatal
Normas técnicas de calidad en el sector publico
Contratacion Publica
Normatividad vigente sobre aspectos presupuestales y contables
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos,
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} hojas de célculo y presentaciones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

;_ o ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Economia,
'Ingenieria Industrial, Contaduria publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica o Administracion Financiera.

Titulo de postgrado en la modalidad deiSesenta y seis (66) meses de experiencia
lespecializacion en éareas relacionadas con jprofesional o docente.
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
] Grupo Interno de Sistemas |
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791 2

| Administrar las bases de datos de la Secretaria, asi como las diferentes instancias de |
base de datos habilitadas tanto en ambiente de produccién como en ambiente de
pruebas y las instancias que se creen, en desarrollo del Proyecto 791 - Fortalecimiento
sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacién y el Deporte, Eje Una Bogota que
defiende y fortalece lo puablico, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
_requerimientos de informacién de la Secretaria.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de afinamiento y optimizacién del funcionamiento de las bases
! de datos de la secretaria y sus diferentes instancias, con base en estandares de
i administracién de base de datos y disponibilidad de recursos tecnologicos.
. 2. Realizar actividades de administracién de usuarios, roles y perfiles de las bases de,
| datos de la secretaria y atender las necesidades de las dependencias de acuerdo con
] los procedimientos establecidos. '
3. Generar periédicamente copia de seguridad de informacion contenida en las bases de
datos, garantizando su restauracién, de acuerdo con el protocolo establecido por la
. secretaria. '
. 4. Implementar desarrollos de software o aplicaciones, en lo relacionado con gestion de

BOGOTA
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base de datos, asi como realizar procesos de migracion de informacién cuando fuere
necesario, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de informatica de la
Secretaria.

1

f IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La base de datos de la Secretaria, genera informacion- confiable para la toma de
| decisiones ._
i 2. La administracion de la base de datos se realiza con base en estandares tecnolégicos
y buenas précticas generalmente aceptadas.
3. Las copias de seguridad permiten su restauracion en las mismas condiciones en que !
| fue tomada. '
' 4. Los usuarios de la red de informatica autorizados pueden ingresar a las aplicaciones y
| realizar operaciones sobre las bases de datos.

5. La Secretaria dispone de bases de datos con |nformaC|on actualizada y disponible
+ con medios eficaces de consulta. |
' V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION |

i
. Manejo de clientes internos y externos

|
|
1

. Documentos en general ’
) VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

,'_ Metodologias para el manejo de proyectos de tecnologia

| Sistemas operativos de servidores y estaciones |

' Conocimientos de algebra relacional :
Conocimiento de lenguaje estandar para administracion de base datos oracle,

posgre y my SQL j
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Administracion de Sistemas
de Informacion e informatico
! matematico.

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

profesional o docente.

Sesenta y seis (66) meses de experienciaI
é
|
|

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.
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DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
e Grupo Interno de Sistemas
1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

Administrar la infraestructura tecnologica de la SCRD en desarrollo del Proyecto 791 -
Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacién y el Deporte, Eje
Una Bogotéa que defiende y fortalece lo publico.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1. Administrar el desempefio, monitorear y medir varios aspectos de rendimiento,

! funcionamiento y utilizacién de la red institucional de la SCRD, asi como tender las

j solicitudes de soporte técnico y funcional realizado por los usuarios de los sistemas

de comunicacion y/o informacion asignados, para mantener niveles aceptables de

; servicio, utilizando las herramientas en software libre implementadas en la SCRD.

| 2. Administrar y configurar los dispositivos de comunicaciones, almacenamiento de la

j red, donde se permita generar la informacion del uso de los recursos de la red

institucional con apoyo de herramientas basadas en software libre.

' 3. Administrar fallas, registrar, aislar, notificar y corregir fallas en dispositivos y/o en
aquellos equipos que son parte de la red y afectan su buen funcionamiento.

4. Administrar y controlar el acceso a los recursos de la red, realizar un inventario
detallado de todos los servidores y sus servicios implementados para ser actualizados
en la wiki tecnoldgica con la que cuenta la SCRD.

!
i
L
i

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los sistemas de informacién y/o comunicacion asignados, se encuentran en
ambiente de produccién.

2. Los sistemas de informacion y/o comunicacion, procesan informacién actualizada
y son ajustados, mejorados y/o con nuevas funcionalidades en ambiente de
produccion.

; 3. Los sistemas de informacion y/o comunicacion son parametrizados

5 permanentemente.

| 4. lLos sistemas de informacién y/o comunicacién, son probados y funcionan

’ adecuadamente.

J 5. Los usuarios conocen los sistemas de informacion y/o comunicacioén y los operan
correctamente.

6. La documentacién de los sistemas de informacién y/o comunicacién se encuentra
actualizada y disponible para ser consultada.

;
| V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
[

| Manejo de clientes internos y externos
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" Documentos en general
,»' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Lenguaje de programacion y desarrollo de Software en herramientas de software
i libre

Metodologias para el manejo de proyectos de tecnologia

Distribuciones linux (Debian, CentOs, red hat enterprise, ubuntu, otras) para
servidores y estaciones de trabajo

Redes y comunicaciones

Herramientas informaticas basadas en software libre

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Administracién de Sistemas
de Informacion 0 ingenieria
Electrénica. o informatico matematico.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de .
profesional o docente.

especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

F DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
) Grupo Interno de Sistemas
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 767

Orientar el desarrollo de las actividades necesarias para mantener la continuidad del
- servicio de la red de bibliotecas enmarcadas en el proyecto de Biblored de acuerdo con
| las politicas y procedimientos implementados, Proyecto 767- Fortalecimiento de la red
de bibliotecas y fomento o valoracién de la lectura — Eje Una ciudad que supera la
segregacién y la discriminacion, de conformidad con las normas vigentes y las
. orientaciones impartidas.

f lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y apoyar la implementacién de proyectos enmarcados en las politicas de
| software libre y la implementacién de las mejores practicas, para todos los procesos
que se realicen en el desarrollo tecnolégico para el proyecto de red BiblioRed.

. 2. Planear y apoyar la implementacion de estrategias que permitan mantener la

BOGOTA
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continuidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que se
maneja en la infraestructura tecnolégica del proyecto BiblioRed.
3. Proponer planes de accién basados en las politicas o lineamientos de la Comision
! Distrital de Sistemas para la actualizacién, optimizacion y modernizacion de la
infraestructura tecnoldgica y de los sistemas informéticos de BibloRed.

. IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El proyecto de biblored se encuentra en proceso de transicion de la SED a la
SCRD, por tal razon es necesario que la infraestrucutra tecnologica se mantenga,
se potencialice y no se pierda la continuidad en la prestacion de los servicios
tecnologicos que soportan el proyecto.
El proyecto de Biblored esta en la fase inicial de transferencia y se debe orientar a
la SCRD en el sostenimiento tecnologico del proyecto.
: E! proyecto de Biblored dispone de una infraestrucutra tecnologica, bases de
datos con informacion actualizada y disponible que requieren continuidad,
mejoramiento continuo y estar de acuerdo a las politicas y lineamietos de la Alta
Consejeria para las TIC y de la Comisién Disitrial de Sisitemas.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

' 1. Metodologias para el manejo de proyectos de tecnologia

2. Redes y comunicaciones
| 3. Herramientas informaticas basadas en software libre

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

L ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Administraciéon de Sistemas
de Informacién o Ingenieria Electronica.
o informatico matemaético.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad deprofesional o docente.

|
'{ especializacion en areas relacionadas
' con las funciones del empleo.

| Tarjeta profesional en los casos
l sefialados por la Ley.
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Al

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Grupo Interno de Recursos Fisicos
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 791

i Gestionar los bienes y servicios generales requeridos para el cumplimiento de las metas |
| y objetivos institucionales, de acuerdo con la herramienta de gestion administrativa- plan !
. de compras y demas normas vigentes en el marco del Proyecto 791 - Fortalecimiento :
" sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que
. defiende y fortalece lo plblico, de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas |
| institucionales. :
| li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

! 1. Proyectar conjuntamente con la Direccién de Planeacion y Procesos Estratégicos,
| del Plan de Compras de la Secretaria, con base en las solicitudes y el estudio de
necesidades de la misma. '
2. Realizar los estudios y tramites propios de la etapa precontractual que adelanta la
secretaria a través de la Direccion Gestion Corporativa, de conformidad con el plan
: de compras Yy politicas institucionales en los procesos de contratacion.
! 3. Participar en la consolidacion, seguimiento, actualizacion y ejecucion del plan de'
? compras de la secretaria, en concordancia con el respectivo plan de adquisicién de :
! bienes y servicios y apoyar los procesos de seleccién gque le sean asignados en la ’
; etapa precontractual. :

|
|
[ R
|

q
o

i

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan de compras, adquisicion de bienes, servicios y suministros, cumple con los
requerimientos, normas y parametros técnicos pertinentes. 2

2. La evaluacién técnica de los procesos de seleccién garantiza las propuestas mas
favorables técnica y econdmicamente a la secretaria.

3. El plan de compras de la secretaria se constituye en una herramienta que permite a

los proveedores o interesados conocer anticipadamente las necesidades y preparar |

su participacion en los procesos contractuales. |

)

!
!_"__ _ V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
i Manejo de clientes internos y externos

|

. Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Elementos generales sobre administracion y funcién publica
Legislacion vigente sobre administracion de los recursos fisicos del Estado
Formulacién y gerencia de proyectos
1 Finanzas publicas
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c Contratacion Estatal 1

SO O —

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ,
- ESTUDIOS EXPERIENCIA ‘
Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Comercio Exterior, Ingenieria Industrial)
Administracién Publica, Administracion de
Empresas o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
lespecializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo profesional o docente.

Tarjeta profesional en los casos sefalados
lpor la Ley.

_1
|
|
t

Sesenta y seis (66) meses de expenenma‘
|
|
|

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA ]
] Grupo Interno de Recursos Humanos
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-26 Proyecto 926

Ejecutar el procedimiento de la ndmina de los funcionarios de la planta temporal de la
Secretaria, en desarrollo del Proyecto 926, libertades y derechos culturales y deportivos
para la primera infancia y la familia.- Eje Una Ciudad que reduce la segregacion y la
discriminacion: el ser humano en el centro de las preocupaciones de conformidad con
las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
1. Realizar el procedimiento de I|qU|daC|on y pago de némina y prestacionales de los !
funcionarios de la planta temporal segin los requerimientos normas |
2.Proyectar los actos administrativos a que haya lugar relacionados con las .
liquidaciones efectuadas en la némina de los funcionarios y prestaciones de [
exfuncionarios de la Secretaria, de acuerdo con las solicitudes presentadas. t

i

-

3.Realizar y hacer seguimiento a la proyeccion de presupuesto y PAC de los
servicios personales asociados a la némina y aportes patronales de la planta.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El procedimiento de prendémina y némina se realizan de acuerdo con los
procesos y cronogramas establecidos.
2. Laliquidacién y tramite de los factores salariales y prestacionales responden
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técnicamente a las exigencias establecidas, se realizan oportunamente y estan ?
de acuerdo con las normas vigentes.

|
|

3. Presentar oportunamente el presupuesto y programaciéon de PAC en las -

fechas establecidas conforme a la normatividad vigente.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas relacionadas con la administracion de personal

Sistemas de informacién de némina
Liquidacion de némina
Liguidacion de parafiscales

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

oo e
|

Titulo Profesional
Publica,

en

Administracion

Administracién de

Economia o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad
en areasSesenta y seis (66) meses de experiencia,
profesional o docente.

de  especializacion

relacionadas con las funciones de

empleo.

Tarjeta profesional

reglamentados por la Ley

en

Contaduria
Publica,
Empresas

los casos

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

¢

Nivel:

Denominacién del Empleo:
iCédigo:

‘Grado:
!No. de

cargos:

Cra. 82 No.9-83
Tel. 3274850

www.culturarecreacionydeporte.gov.co
info: Linea 195
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Profesional Especializado

222
22

Veintiocho (28)

1S0 9001: 2008
NTC GP 1000: 2009

BUREAU VERITAS
Certification

No.C0234524 / No. GP0166




tmpresién: Subdireccién Imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION ¥ DEPORTE 3 0
RESOLUCION No.

617 Fed 20
“Por la cual se adopta 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.”
‘Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA JURIDICA

\
Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, realizar acompafiamiento jurldlCO
a las victimas del conflicto armado interno en desarrollo del proyecto prioritario
denominado “Politica pablica de prevencidn, atenci6n y asistencia y reparacion integral a
las victimas del conflicto armado”, sustanciar la segunda instancia en los procesos
disciplinarios, emitir conceptos, responder peticiones y proyectar actos admlnlstratlvos
conforme a las normas vigentes, en aplicacion a los procedimientos definidos por la
Secretaria, en cumplimiento de metas y objetivos en el marco del Proyecto-791, en e
marco de Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

[
} il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto-791
|
|

| lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

" 1. Asumir la defensa judicial y extrajudicial de la Secretaria, en los diferentes
j procesos y ante las instancias judiciales y administrativas segun el reparta
asignado por el jefe inmediato, de conformidad con la normatividad legal vigente

I en relacién con la justicia transicional y reparacion de victimas.

| 2. Proyectar los documentos para el fallo en segunda instancia de los procesos
§

|

|

i

|

|

disciplinarios que se adelanten contra los servidores y ex servidores publicos de
la entidad, de conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario.
3. Brindar acompafamiento a la Jefatura de la oficina en los asuntos relacionados
con los comités a los que pertenece la Oficina Asesora Juridica. i
4. Proyectar y/o revisar los actos administrativos, conceptos, informes y peticiones

que le sean solicitados por el jefe inmediato, de conformidad con la legislacion
vigente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Ladefensa judicial se hace conforme a la normatividad vigente.

2. Los documentos para el fallo de segunda instancia disciplinaria, se proyectan
| aplicando la normatividad vigente. '
|3 Los actos administrativos, conceptos, informes y respuestas se elaboran dé

conformidad con la normatividad vigente, aplicando los conocimientos, experiencia y
dentro de los términos establecidos.
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Manejo de clientes internos y externos
Ciudadania !
'Documentos en general

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio, Administrativo y Disciplinario
Régimen de Contratacion Publica

Técnicas de redaccion y argumentacién de documentos juridicos

Manejo de herramientas ofiméaticas }

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo. Cuarenta y dos (42) meses d

experiencia profesional o docente.

Tarjeta profesional en los casos sefalados
por la Ley

i

|

€

|

|

!

i

!__I—.., e e e e = m— - — J_;
!
i

OFICINA ASESORA JURIDICA

%
i
|
|

I. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto 791 (2 empleos)

Part1cnpar en el proceso contractual de la Secretaria, de conformidad con la normatlwdadl

termmos y procedimientos establecidos y en cumplimiento de metas y objetivos en el marco

del Proyecto 791 y del Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo pablico. |

i
\
I
— -
| |
I

|
il
1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Tramitar, elaborar, revisar la documentacion contractual. <’
2. Revisar las liquidaciones de los contratos.
3. Asesorar juridicamente a las dependencias y a las entidades adscritas y vinculada,
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

; Los contratos se elaboran de conformi
: los conocimientos, experiencia y dentro

dad con la normatividad vigente, aplicand
de los términos establecidos.

!

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Ciudadania
Documentos en general

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contratacion Puablica
’ Técnicas de redaccién y argumentacion
Manejo de herramientas ofimaticas

Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio, Administrativo y Disciplinario

de documentos juridicos

|

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

: Titulo Profesional en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de

,
especializacion en areas relacionadasCuarenta y dos (42) meses de expenencxa

con las funciones del empleo.

| ~ Tarjeta profesional en los
sefalados por la Ley

profesional o docente.

casos

OFICINA ASESORA JURIDICA ‘

i
|

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto 791 (2 empleos) |

|Proyectar conceptos juridicos, recopilar normatividad, apoyar en las juntas directivas a Ias

4
!

{que pertenezca la Secretaria del Despacho, en el marco del Proyecto 791, en el marco
del Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.
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SECRETARIA DE CULTURA
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACIGN Y DEFORTE
RESOLUCION No.

( {12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y revisar conceptos juridicos y actos administrativos conforme a la
normatividad vigente. |
2. Apoyar en las juntas directivas a las que pertenezca la Secretaria del Despacho.
3. Apoyar en el estudio, analisis y revisién de ley, acuerdos distritales, decretos
' distritales, reglamentos y demas actos administrativos en la cual la Secretaria
l intervenga de acuerdo con su mision.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los contratos se elaboran de conformidad con la normatividad vigente, aplicando
los conocimientos, experiencia y dentro de los términos establecidos.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

—_——— g

|

Manejo de clientes internos y externos

!Ciudadanl’a

Documentos en general

i VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g 1.Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio, Administrativo y Disciplinario
| 2. Régimen de Contratacion Publica
t 3. Técnicas de redaccién y argumentacién de documentos juridicos

4. Manejo de herramientas ofimaticas

ESTUDIOS EXPERIENCIA

l
‘ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
L
f
l
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 ELEREAR ST 3 O
RESOLUCION No.

(12 FEB 200

“Por la cual se adopta 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.”
Titulo Profesional en Derecho

;Tt'tulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las

|
|
DL i
funciones del empleo. Cuarenta y dos (42) meses de

. . . experiencia profesional o docente.
Tarjeta profesional en los casos sefialados por

la Ley

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222 22 Proyecto No. 209

Realizar las actividades de estructuracién, desarrollo, administracion, soponeji
mantenimiento, edicién y actualizacién permanente de los sitios web y los medios en:
linea con que cuenta la Secretaria, con el fin de garantizar la promocion, difusion y
conocimiento ciudadano de las actividades de la entidad y del sector, en el marco del
%Proyecto No. 209 - Comunicacién e informacién del sector cultura, recreacién y deporte
de Bogota, en el marco del Eje “Una ciudad que reduce la segregacion y la

discriminacion”.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
PR 1

1. Acompafiar y orientar a la Secretaria y a sus diferentes dependencias en la
| elaboracion y/o modificacién de la pagina web, extranet , intranet o cualquier medio eﬁ!
i linea que se requiera. 1
!2. Actualizar diariamente los contenidos del portal de la entidad, tanto en el Home coma
| en sus diferentes men(, revisando y actualizando periddicamente los diferentes
i micrositios del portal, velando porque esté unificado el lenguaje en todos los textos e
| imagenes que hacen parte de los diferentes sitios. l

3. Mantener actualizadas las estadisticas de utilizacion y visitas a los sitios web qu
. administre la Secretaria (visitantes totales, visitantes Unicos, tiempo de navegacion )}

i paginas vistas del portal). |
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGON Y DEPORTE 3 O S
RESOLUCION No.

12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”

" IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

fl La estrategia de comunicacion digital de la Secretaria fortalece la imagen de la entidad j
ula participacion de la ciudadania en las actividades que se generan en el sector.

i
12 .La informacién generada a través de los medios propios de la secretaria, garantiza una
mayor cobertura y cubrimiento de la informacion, a la vez que genera un flujo de
mformauon confiable, veraz y oportuna. 5

3 La Secretaria conoce el impacto de la estrategia de comunicacion digital, garantlzando
'eI cumplimiento de las metas trazadas por el proyecto de comunicaciones.

j‘ V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
!

EDocumentos en general

[ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Disefio, soporte, administracion y mantenimiento de sitios web.

;2.Programacic’)n en Drupal y Conocimiento del lenguaje HTMLS.

1]

| - L I - . -
3.Conocimientos basicos de disefio grafico y diagramacion

:'zl.Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas dé
célculo y presentaciones.

|
5.Uso y aplicacion de los estandares propuestos por la W3C, como lo son XHTML y CSS !
6.Conocimiento de protocolos de Internet (FTP, POP, SMTP, HTTP como minimo) !
7.Manipulacién y edicion de imagenes digitales. !
8.Administracion y configuracion de servidores Linux. *
9.Administracion de la seguridad (firewalls). :
'10 Administracion y disefio de bases de datos (MySQL, PostgreSQL, Oracle, etc.) |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

o ESTUDIOS. EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracién de Sistemas de
60
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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION Y DEPORTE 0 :
RESOLUCION No. 3

12 Fep 2013’

“Por la cual se adopta 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.” ,

Informacién o Ingenieria Electrénica. Cuarenta y dos (42) meses dé
! experiencia profesional o docente. 4
Titulo de postgrado en la modalidad de 5
especializacién en areas relacionadas con las ,
funciones del empleo.

I

Tarjeta profesional en los casos sefalados por |
| |
laLey |
|

|

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222- 22 Proyecto No. 209

Coordinar la generacién de contenidos de caracter editorial de la Secretaria, en
coherencia con las politicas institucionales y la estrategia de comunicacién en linea, con
el fin de garantizar la promocién, difusién y conocimiento ciudadano de las actividades
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.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. 1.Ejecutar las actividades de caracter periodistico de cubrimiento de eventos,
recopilacion y produccién de informacion; para la divulgacion en medios de
comunicaciéon como radio, prensa, internet y television de las actividades de la entidad,
de acuerdo con las politicas y estrategias de comunicacion.

2.Generar, producir, editar, monitorear y divulgar permanentemente, contenidos
informativos y de caracter editorial de la entidad, a través de boletines, comunicados,
resefias, cufias, avisos, portal web de la entidad y boletines virtuales entre otros, con el
. fin de garantizar la oportuna difusién de la informacién para uso de la ciudadania.

3.Mantener permanentemente interlocucién con las audiencias de la Secretaria, asi
como con los medios de comunicacién, por correo electrénico, via telefénica o por
escrito, y con la Oficina de Prensa y Portal de la Alcaldia Mayor de Bogota, de
conformidad con las lineas de informacion que para el efecto se establezcan con base a
un directorio actualizado, de medios de comunicacion locales, nacionales e
internacionales, agencias internacionales, Gabinete Distrital y Oficinas de Prensa de las
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 SELRERARE S 3 O
RESOLUCION No

12 FEB 2013,

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

' entidades Publicas.

1.El plan de divulgacién fortalece la imagen de la Secretaria y la participacion de la

[ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO o
| ciudadania en las actividades que se generan.

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

3.La agenda virtual de la Secretaria y los medios de comunicacién conocen y
| comprenden la informacion generada por la Secretaria, generada por la informacion
| | confiable, veraz y oportuna.

| 4.La Secretaria conoce de los medios de comunicacion local, nacional e internacional
| vigentes para la difusion y socializacién de la informacion.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

:

|

; . -« .

] Manejo de clientes internos y externos
|

! Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

 2.Edicion periodistica y edicion de contenidos en linea, asi como nuevos géneros y
¢ formatos narrativos.

{
| 3.Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.
i

4.Planeacion Estratégica de la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte.

!
| 5.Estrategias alternativas de comunicacion.

| 6.Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 150 9601: 2008 «o_
www.culturarecreacionydeporte.gov.co :J:;::::T::m ONAC G TA
Info: Linea 195 Certification

No.C0234524 / No. GP0166



Impresion: Subdireccién Imprenta Distrital - DDDI

ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE CULTURA
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGION ¥ DEPORTE 3 O
RESOLUCION No.

12 FEB 2013 |

“Por la cual se adopta 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.”

l 7.Tecnologias de informacién y comunicacion.
|
1

-

{ i Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacion Social 0
'Periodismo.

I, .

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con lasCuarenta 'y dos (42) meses de
funciones del empleo. experiencia profesional o docente.

iTarjeta profesional en los casos sefialados por la
Ley.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

|
f Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto No. 209
l

?iReaIizar las actividades administrativas y de seguimiento a la gestion para garantizar el
"cumplimiento de los objetivos y metas definidas en la Oficina Asesora de
Comunicaciones, de acuerdo al plan de accion de la oficina, plan de contratacién y al
PAC, 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”.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Participar en el disefio, ejecucion y seguimiento al Plan de Accién de la Oficina Asesora
"de Comunicaciones, conforme a las directrices que sean impartidas por la direccion de
planeacion y procesos estratégicos.

2.Acompafar en la elaboracién, seguimiento, gestion y actualizacion del plan de
contratacioén y del Plan Anual de Caja de de la oficina asesora de comunicaciones
cumpliendo para tal efecto, los requerimientos de la secretaria y las normas vigentes de

= BOGOTA

= HUC7ANA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 BECREAGONY OEPORTE 3 O
RESOLUCION No

“Por la cual se adopta el Manual Especmz:o (ﬁ FuzCIo}es Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.”

contratacion.

3.Acompafiar en la elaboracion, seguimiento y actualizacién del Proyecto de Inversion
de la oficina, de acuerdo con las orientaciones de la direccion de planeacién sectorial.

L

; IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1

1 La ejecucion y seguimiento al Plan de Accién, garantiza el cumplimiento de las metas
trazadas por el proyecto de comunicaciones.

2 La ejecucién de los recursos asignados al proyecto de comunicaciones responde cor
Ios parametros y lineamientos establecidos en el Plan de Contratacion y en el Plan Anua
de Caja de la oficina, permitiendo la ejecucién oportuna y eficiente de los recursos
'a5|gnados para el cumplimiento de sus metas.

3.Las metas y objetivos trazados por la oficina se desarrollan cumpliendo con lo previstc
en el Proyecto de Inversion.

£
—

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
i

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{
if Normatividad vigente sobre contratacion estatal.
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Disefio y seguimiento de procesos y procedimientos.
| Administracién pablica

| Contables y financieros
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION Y DEFORTE 0 L
RESOLUCION No 3

12 FEB 2013 »

“Por la cual se adopta 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.”
i

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[ i ESTUDIO EXPERIENCIA
?Tl’tulo Profesional en Contaduria, Ingenieria

Industrial, Administracion Financiera,

Administracion de Empresas,

i Administracion Publica o Economia.
Cuarenta y dos (42) meses de

r
- . S .

| Titulo de postgrado en la modalidad de | experiencia profesional o docente.
' especializaciéon en areas relacionadas con
! las funciones del empleo.

| Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

L DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS
| ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22Proyecto 945

| Desarrollar actividades de evaluacion, seguimiento, andlisis y mejora continua del
' sistema integrado de gestion de la secretaria de cultura, recreacién y deporte, de
. acuerdo a las politicas institucionales y procedimientos establecidos para tal fin en
' desarrollo del Proyecto 945 Fortalecimiento de la Transparencia, la Probidad y el Control
Social en la gestion de la Cultura, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica, Eje
Una Bogota que defiende y fortalece lo pablico.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades de coordinacién, seguimiento y evaluacién a las acciones
correctivas, preventivas y/o de mejora continua, teniendo en cuenta el procedimiento
de acciones preventivas y correctivas definidos en la SIG de la Secretaria.

' 2. Desarrollar actividades de fortalecimiento del Sistema Integrado de gestion, de[
! acuerdo con los lineamientos de la secretaria general de la alcaldia mayor de,
| Bogota. )
\ 3. Coordinar la implementaciéon de la norma técnica Distrital del Sistema Integrado de’
|

' |

Gestion para las Entidades y Organismos Distritales — NTD-SIG 001:2011.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RGOS e 30 o
RESOLUCION No

¢ 12 FEB 2013

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La actividades que se llevan a cabo para mantener, actualizar y mejorar los compo-
, nentes del Sistema Integrado de Gestién.
( 2. Las actividades de fortalecimiento del Sistema Integrado de gestion, estan de acuer !

do con los lineamientos establecidos por la norma NTD-SIG 001:2011. ‘
3. Laimplementacién de los Subsistemas de la NTD-SIG 001:2011, promueve una cuk ]
~_tura de autocontrol gestién ambiental, documental, seguridad informética entre otros |
; V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

L

- Manejo de clientes internos y externos

. Documentos en general ]

- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y Gerencia de Proyectos. ;
Sistemas de Gestion
Finanzas pulblicas

Administracion Pablica i
Administracién de presupuesto en las entidades pablicas. ;
' VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Contaduria Pdblica, In-
‘genieria Industrial, Planeaciéon y Desarrolio
iSocial, Administracion Pdblica, Administracion

de Empresas, Administracion Industrial o Eco : |
nomia. i

1
!
i

: ]
Titulo de postgrado en la modalidad de espe_Cuarepta y dos (42) meses de experiencia
profesional o docente.

lcializacién en areas relacionadas con las fun- ;
lciones del empleo.

{

lTarjeta profesional en los casos sefalados «
por la Ley. ;
| !

| Io—
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION Y DEPORTE O o
RESOLUCION No. 3

¢ 12 FEB 2009

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y

Deporte.”

! DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICO

Subdireccién de Programacioén y Seguimiento a la Inversion 222-22 (2 empleos)

: Proyecto 791

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

. Desarrollar actividades para la formulacién, adopcién, seguimiento y evaluacion de los

| recursos de inversion de las entidades que conforman el sector cultura, recreacion y

" deporte, con enfoque poblacional y territorial, teniendo en cuenta los planes distrital,

! sectorial e institucional, en desarrollo del Proyecto 791 - Fortalecimiento sectorial e

| institucional para la Cultura, la Recreacién y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y

| fortalece lo puablico, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
requerimientos de informacién de la Secretaria.

‘ ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

; 1. Orientar la elaboracién de lineamientos y el desarrollo de acciones de planea
| cién, seguimiento y orientacioén de la gestion sectorial, asi como acompaiar la
; ejecucion de los planes de accién de los proyectos de inversion de las entidades
: que conforman el sector, de acuerdo con los lineamientos del Plan de Desarrollo,
1 los lineamientos de politica acordados sectorialmente y la normativa vigente.

| 2. Hacer seguimiento y analisis de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos
l
|
1

de inversion de las entidades que conforman el sector, en concordancia con los

compromisos de las metas del Plan Distrital de Desarrollo y lineamientos de polt

tica acordados sectoriaimente, asi como preparar la informacion para la presen
| tacién ante el Comité Sectorial.

i 3. Hacer seguimiento a la programacion y ejecucion de los recursos de inversion
de las entidades que conforman el sector, por localidades y grupos poblaciona
les, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los requerimientos de informa
cion que surjan sobre el tema.

4. Orientar a las entidades que conforman el sector en implementacion de linea

| mientos de politica para la formulacién y elaboracion del anteproyecto de presu-

i puesto.

|

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La ejecucion de los planes de accién de las entidades que conforman el sector se

realiza acorde con los lineamientos del Plan de Desarrollo, los lineamientos de

politica acordados sectorialmente y la normativa vigente.

Informacién presupuestal de las entidades que conforman el sector con enfoque

poblacional diferencial y territorial.

3. Entidades del sector acompafiadas para la formulacién y elaboracion del antepro-
yecto de presupuesto.

N
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SECRETARIA DE CULTURA 0
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACIONY DEFORTE 3
RESOLUCION No.

¢ 172 FEB 2013

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

1 V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
} Manejo de clientes internos y externos
|

Documentos en general )
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

, Formulacién y Gerencia de Proyectos.
| Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
. Finanzas.
+ Administracion Publica
Administracién de presupuesto en las entidades publicas.
VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en  Gestion cultural,
Administracion  Industrial, Planeacién Y
Desarrollo Social, Gestion y Desarrollo
'Urbano, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Administracion de Empresas,
Contaduria Publica o Economia.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de espe_profesional o docente.

cializacién en areas relacionadas con las fun-
ciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefalados por,
la Ley.

DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS
Subdireccion de Analisis Sectorial, Poblacional y Local (2 empleos)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222 - 22 Proyecto 791

Realizar el analisis estratégico de mediciones de la politica publica del sector con enfasis
iterritorial poblacional diferencial, de conformidad con la misién y objetivos sectoriales €
linstitucionales, en desarrollo del Proyecto 791 Fortalecimiento sectorial e instituciona
lpara la Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo
publico.

—

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|‘1. Elaborar los diagnésticos de andlisis estratégicos sectoriales de acuerdo con los
| planes, programas y proyectos para el fortalecimiento sectorial.

Cra. 88 No. 9-83
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y

Deporte” . o

12. Preparar la informacién cualificada para la elaboracion de los Boletines estadisticos
del Sector.

3. Disefar y analizar los indicadores y mediciones sectoriales, de acuerdo con las
necesidades y requerimientos institucionales, sectoriales y externos sobre el tema.

L

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se cuenta con diagndsticos actualizados y pertinentes que sirven de base para la
. formulacion y actualizacion de los planes, programas y proyectos del Sector.
2. Boletines estadisticos con informacién cualificada del Sector.

3. Los Informes de andlisis de indicadores sectoriales son oportunos y Utiles para la
| toma de decisiones.
b - — - JR—

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

IManejo de clientes internos y externos
IDocumentos en general

1

; " VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacién de Proyectos

i Politicas publicas

Planeacién del desarrollo

! Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional
Finanzas publicas _

Administracion Publica

Administracion de presupuesto en las entidades publicas

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

Titulo profesional en Gestion cultural,
'Sociologia, Antropologia, Planeacion y
Desarrollo Social, Gestion y Desarrollo
Urbano, Administracién Publica, IngenieriaCuarenta y dos (42) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria de Sistemas, profesional o docente.

:Administracién de Empresas o Economia.

;Tl’tulo de postgrado en la modalidad de
:especializacién en areas relacionadas con

Cra. 82 No. 9 -83
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RESOLUCION No. 3

¢ 12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL Y PROCESOS ESTRATEGICOS
Subdjreccién de Analisis Sectorial, Poblacional y Local
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222- 22 Proyecto 791

Liderar Técnicamente las actividades de desarrollo del Sistema de Informacién Sectorial
ien desarrollo del Proyecto 791 Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, Ia
‘Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

: lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar las mejores soluciones en patrones de disefio y arquitectura del Sistema
para su mejoramiento y estabilizacién

2. Administrar el repositorio del cédigo fuente de desarrollo y realizar las tareas neces-
arias para su perfil como fusiones de ramas de desarrollo

i3. Asegurar la calidad de la implementacion de los nuevos requerimientos del Sistema de
Informacion

4. Apoyar para escalar todas aquellas situaciones que se presenten en desarrolio del pro-
yecto y que puedan afectar su curso normal

|

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El SIS funciona de manera adecuada en todos sus modulos.
Se cuenta con la fuentes del programa del SIS.

Los requerimientos fueron implementados adecuadamente
El sistema de informacion es estable en su funcionamiento

PN

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

Sistemas de informacion

Bases de datos Oracle, Java

Sistemas operativos

Elementos bésicos de tecnologias de la informacién y comunicacion
VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'
i
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ESTUDIOS
Titulo profesional en Ingenieria deCuarenta y dos (42) meses de experiencia
sistemas o ingenieria electrénica. profesional o docente.

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

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Subdireccién de Practicas Artisticas y del Patrimonio

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-22 Proyecto 926

Desarrollar actividades para la formulacién, seguimiento y evaluacion a las politicas, 10s
planes y los programas de formacién del sector, en el marco del Proyecto 926 - Libertadeg
y derechos cuiturales y deportivos para la primera infancia y la familia. Eje  Una ciudad
que supera la segregacion y la discriminacion.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Coordinar y desarrollar las actividades para la formulacion, ejecuciéon y seguimiento de
politicas, planes, programas y proyectos de formaciéon y atencién a la primera infancia de
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 formacion y atencién a la primera infancia del sector y en log
espacios de participacion sectorial e intersectorial, de conformidad con los planes
institucional y sectorial.

3.Analizar informacién producida en la gestion y ejecucion de de politicas, planes|
programas y proyectos de formacién y atenciéon a la primera infancia del sector, d¢g
conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones impartidas.

71
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

NP

El sector cuenta con programas y proyectos de atencion a la primera infancia

El sector cuenta con mecanismos de articulacién interinstitucional para el desarrollo dg
los planes, programas y proyectos atencion a la primera infancia

Los programas y proyectos de atencién a la primera infancia estan articulado a
Sistema Integrado de Gestion e 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 atencion a la primera infancia,
son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plar]
institucional de gestion
El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para la atencién &
la primera infancia
Los programas y proyectos de atencion a la primera infancia, cuentan con |3
informacién 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 sec{
tor requeridos, para la implementacion de programas y proyectos de atencion a la pri-
mera infancia.

Los espacios de participacion y concertacion del proyecto sectorial de formacion cor
énfasis en primera infancia, cuentan con apoyo técnico y operativo cualificado para su
funcionamiento y el cumplimiento de sus planes de accién y las especificaciones téc
nicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden a las necesidades y perfiles
requeridos por la Secretaria.

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
Normas vigentes sobre atencidn a la primera infancia
Administraciéon Pablica

Planeacion estratégica

Plan de Desarrollo de Bogota

Modelos de Gestion y disefio y seguimiento de indicadores
Formulacién y evaluacién de proyectos
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“Por la cual se adopta 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 ‘

ESTUDIOS

EXPERIENCIA !

Titulo profesional en Mdsica; Maestro en musi-

ca, artes visuales, Artes plasticas, Bellas artes

cenciatura en danza y teatro, masica, arte dra

matico, Arte, Licenciatura en educacion basica

LLicenciaturas en educacién, Licenciatura er

JPeda\gogl’a Infantil, Psicologia, Trabajo social
Estudios generales en artes y humanidades.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por

la Ley.

Artes plasticas y visuales, Arte dramatico; Li- ;
E
!

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional o docente. 1

! DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto 782

-

Desarrollar las estrategias de intervenciones urbanas y corredores culturales asociadas a'{

| las politicas de paisajes culturales y gestion participativa del PLAMEC, en desarrolio del
| Proyecto 782 — Territorios culturales y revitalizados — Eje: Una ciudad que supera la'!

orientaciones impartidas.

segregacion y la discriminacién, de conformidad con las normas vigentes y las !

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

——

1. Definir y establecer las acciones para el desarrollo de las intervenciones urbanas y
corredores culturales y recreativos del D.C asociadas a las estrategias de las politicas

de paisajes culturales y gestion participativa del PLAMEC de conformidad con el plan

estratégico sectorial, las politicas culturales, el plan decenal de cultura y el marco !

i normativo vigente.

. 2. Desarrollar las acciones definidas en el marco de las intervenciones urbanas y .

Cra. 8 No.9-83
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———

corredores culturales y recreativos del D.C vinculadas a la politica de paisajes
culturales y gestion participativa del PLAMEC.

3. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a las acciones desarrolladas en el marco
de las intervenciones urbanas y corredores culturales y recreativos en el D.C,
vinculadas con el proyecto 782 Territorios culturales y revitalizados en los campos del
arte, la cultura y del patrimonio, de acuerdo con los Planes Institucionales de Gestion y
el plan de desarrollo Distrital.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

| 10. La Secretaria fomenta estrategias para la sostenibilidad cultural y social del PLAMEC, |

4. El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para el desarrollo
de las intervenciones urbanas y corredores culturales y recreativos

5. Las acciones definidas para el desarrolio de las intervenciones urbanas y corredores
culturales y recreativos del D.C se encuentran articuladas a los proyectos y programas
sectoriales e intersectorial

6. Las metas definidas para las intervenciones urbanas y corredores culturales y
recreativos del D.C asociadas a las estrategias de las politicas de paisajes culturales y
gestion participativa PLAMEC son viables y se cumplen en los términos y condiciones
establecidas en el plan institucional de gestion.

7. Las acciones desarrolladas en el marco de las intervenciones urbanas y corredores
culturales y recreativos del D.C asociadas a las politicas de Paisajes Culturales y
Gestion Participativa del PLAMEC estan articuladas al Sistema Integrado de Gestién e
implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos definidos
en las politicas culturales distritales.

8. La informacion producida en los procesos y espacios de gestién de las intervenciones
urbanas y corredores culturales y recreativos del D.C, es actualizada, genera memoria |
institucional y es insumo para la toma de decisiones.

9. Los procesos relacionados con las intervenciones urbanas y corredores culturales y
recreativos en el D.C. estan documentados y crean memoria institucional i

que contribuyan al ejercicio del derecho a la cultura de los habitantes del Distrito |
Capital

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

&

‘L S

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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30

RESOLUCION No.

( {7 FEB

2013 )

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y

_Deporte.”

| Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
!' Plan Maestro de equipamientos culturales

Politica de cultura, arte y patrimonio
Plan decenal de cultura

Plan de Desarrollo Distrital
Formulacién y gerencia de proyectos

1

Normas y politicas de participacion del sector
~Sistemas y modelos de planeacion participativa y desarrollo organizacional

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disefio gréfico, disefio
industrial, antropologia, sociologia, Trabajo
Social, Ciencia Politica, Musica, Maestro en
Artes Plasticas, Maestro en Midsical
Licenciatura en musica o. Artes Plasticas,
maestro en bellas artes, Arquitecto.

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

?Tarjeta profesional en los casos sefialados por;

la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional o docente.

DIRECCION DE ARTE CU

LTURA Y PATRIMONIO |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto 782

Desarrollar las estrategias de gestidon econémica y financiera de las politicas del PLAMEC,
en desarrollo del Proyecto 782 — Territorios culturales y revitalizados — Eje: Una ciudad que

supera la segregacion y la discriminacién, de
orientaciones impartidas.

conformidad con las normas vigentes y las

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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- 1. Definir y establecer las acciones para el desarrollo de las estrategias de gestion

cultura y gestion participativa del PLAMEC de conformidad con el plan estratégico
| sectorial, las politicas culturales, el plan decenal de cultura y el marco normativo vigente. |
- 2. Analizar y evaluar los modelos econdmicos y financieros de las Alianzas PUb|ICO!
' Privadas presentadas a la SCRD relacionadas con las estrategias del PLAMEC.

+ financiera desarrolladas en el marco de las politica del PLAMEC

econdmica y financiera vinculadas a la politica de paisajes culturales, territorios para la

3. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion a las estrategias de gestion econdémica y

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

" culturales, territorios para la cultura y gestion participativa del PLAMEC se encuentran
" articuladas a los proyectos y programas sectoriales e intersectorial

. 5. Las acciones desarrolladas en el marco de las estrategias de gestion econdmica y

- 8. El Consejo Distrital de Equipamientos y paisajes culturales cuenta con el apoyo y

. 4. Las metas para la gestion econdémica y financiera vinculadas a la politica de paisajes

| Gestion e implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los deméas procesos
i definidos en las politicas culturales distritales.

1. El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados de gestion

econdmica y financiera vinculadas a la politica de paisajes culturales, territorios para la
cultura y gestion participativa del PLAMEC |
2. Las estrategias de gestién econdémica y financiera vinculadas a la politica de paisajes :

3. Los andlisis y las evaluaciones de los modelos econdmicos y financieros presentados en
las Alianzas Publico Privadas permiten la toma de decisiones.

culturales, territorios para la cultura y gestiéon participativa del PLAMEC son viables y se
cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional de gestion.

financiera vinculadas a las politicas del PLAMEC estan articuladas al Sistema Integrado de

6. La informacién producida en los procesos y espacios de gestion de las estrategias de
gestién econémica y financiera vinculadas a las politicas del PLAMEC, es actualizada,
genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

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

acompariamiento técnico de la Direccién para su funcionamiento, de conformidad con el
marco normativo vigente.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos ;
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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“Por la cual se adopta 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.”

: Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
i Plan Maestro de equipamientos culturales
‘ Politica de cultura, arte y patrimonio
! Plan decenal de cultura

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacién y gerencia de proyectos

Economia urbana

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion
ide Empresas o Administracién Puablica .
!Titulo de postgrado en la modalidad de
lespecializacion en areas relacionadas con las .
funciones del empleo. profesional o docente.
. . =

Tarjeta profesional en los casos sefialados poi
la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencid

DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
SUBDIRECCION DE PRACTICAS CULTURALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: 222-22 Proyecto 763 (2 empleos)

Desarrollar actividades para el seguimiento de los programas y proyectos del sector en el
nivel local y del modelo de Gestion Territorial y poblacional, en desarrollo Proyecto 763 -
Fortalecimiento de la Gestion Cultural Local Eje Una ciudad que supera la segregacion y la
discriminacion, de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y hacer seguimiento a la implementacion de las politicas, planes y los
programas en los campos cultural, artistico, patrimonial de las localidades del distritg
capital, de conformidad con las politicas del Plan Distrital y del plan sectorial y las normag

vigentes y las orientaciones impartidas.

Cra. 82 No. 9-83
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2. Elaborar lineamientos e implementar estrategias para el seguimiento a la implementacior
de las politicas, los planes y los programas sectoriales en las localidades asignadas, e
conformidad con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones impartidas.

3. Sistematizar la informacion producida en la gestién y ejecucion de la Politica Distrital de
sector en las localidades, de conformidad con el procedimiento definido para tal fin y lag
orientaciones impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El sector cuenta con un modelo de Gestion Territorial y con mecanismos de articulacion
interinstitucional local y distrital para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
articulado al Sistema Integrado de Gestion

Los procesos de formacién, de atencién y asesoria a los agentes y organizacioneg
locales, y demas estrategias necesarias para el desarrollo del modelo de Gestior
Territorial, reflejan la realidad y dinamica de los agentes y actores culturales, en las
localidades.

Las politicas, planes y programas sectoriales, son pertinentes y proximos a las
realidades de las localidades.

Las administraciones locales cuentan con los criterios técnicos y lineamientog
requeridos, para la implementacién de la politica sectorial y el desarrollo de los
proyectos prioritarios de la SCRD

Las metas establecidas en los programas y proyectos a cargo de la Subdireccion, sor
viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan instituciona
de gestion

El modelo de Gestion Territorial, cuenta con la informacién confiable y oportuna, generg
memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones

Las convocatorias que desde la SCRD tengan una prioridad territorial, el seguimientg
de los procesos concertados de los planes de accion de los Consejos Locales de Arte
Cultura y Patrimonio y del Consejo Distrital de Casas de la Cultura y el proceso dg
participacion del sector para la planeacién, la presupuestacién, la gestion y e
seguimiento local de las Politicas Distritales, permite realizar los ajustes requeridog
para la consecucidn de los resultados esperados.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
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rDocumentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Estatuto de Bogota y marco normativo de ciudad
Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio

WPIan de Desarrollo Distrital

Conocimientos generales sobre politicas culturales

Evaluacién , formulacion y sistematizacion de proyectos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Artes Plasticas, Maestro en
artes, bellas artes, artes plasticas y visuales,
Disefio Grafico, Disefio Industrial, Sociologia,
Comunicacién  Social, Administracion  de¢
empresas, Administracion Pablica, Mercadeo.

especializacion en areas relacionadas con las
ffunciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses
Titulo de postgrado en la modalidad deexperiencia profesional o docente.

de

DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL
Subdireccion de Control de Gestidn

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222- 22 Proyecto 720 (2 empleos)

" Adelantar las estrategias para el disefio y desarrollo de acciones en el sector cultura,

recreacion y deporte que promuevan una transformacion en las actitudes y habitos |

Cra. 82 No. 9-83
Tel. 3274850

www.culturarecreacionydeporte.gov.co
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[ sobre los asuntos publicos con el &nimo de aportar en fa construccion ‘del nuevo modelo
| de ciudad que propone el Plan de Desarrollo Bogotd Humana en desarrollo del Proyecto
| 720 - Transformaciones culturales hacia una nueva ciudadania

1 ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘ . 1. Disefiar, articular interinstitucionalmente y hacer seguimiento a un enfoque concep-
. tual para la implementacién de una estrategia que posibilite el ejercicio de nuevas for
mas de ciudadania basadas en los valores democraticos y de reconocimiento a la di
' versidad cultural.

. 2. Implementar iniciativas de la sociedad civil en temas de interés para la administra-
cion distrital referentes a la construccién y fortalecimiento del sentido de lo publico.

3- Promover acciones tendientes a fomentar cambios de habitos, actitudes y valores
relacionados con los asuntos puablicos, a partir de la generacion de espacios para el
didlogo, el disenso y los acuerdos sociales.

4- Disefar e Implementar los protocolos que sirvan de guia para el ejercicio del Control
Social en los espacios participativos del sector cultura, recreacién y deporte.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El enfoque conceptual, su articulacion y seguimiento aportan al ejercicio de nuevas .
formas de ciudadania basadas en los valores democraticos y de reconocimiento a la d
versidad cultural. i
2. Se implementan iniciativas de la sociedad civil en temas de interés para la adminis- :
tracién distrital referentes a la construccion y fortalecimiento del sentido de lo publico.
3- Se fomentan acciones que promueven cambios de habitos, actitudes y valores rela
cionados con los asuntos publicos, a partir de la generacién de espacios para el dilo- '
go, el disenso y los acuerdos sociales.

4- Los protocolos sirven de guia para el ejercicio del Control Social en los espacios par-
ticipativos del sector cultura, recreacion y deporte.

% . Manejo de clientes internos y externos

Documentos en generales

i ; VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o
rdministracién Publica !

Legislacién nacional y normatividad Distrital.
1 Legislacidn en materia de cultura, recreacion y deporte 1

I
|
! V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION |
|
i

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 1}

No.C0234524 [ No. GP0165
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
|T|tulo Profesional en Sociologia, Antropologia, ]
Ciencia Politica, Gestion Cultural, Gobierno y: '
]Relacnones Internacionales, Licenciatura en
iCiencias Sociales, Licenciatura en Artes,
Ciencias de la Educacion, Ciencias del,
Deporte, Psicologia, Derecho, Economia,
IAdministracién Publica, Administracion de
;Empresas.

i
Cuarenta y dos (42) meses de expenenma|

profesional o docente.

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

iTarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA |

H

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-22 Proyecto 791 l

Realizar actividades relacionadas con el disefio, implementacién, seguimiento y'
evaluacion del Sistema de Control Interno adoptado por la Secretaria, en el Proyecto |
Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreaciéon y el Deporte en
desarrollo (791), en el marco de Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico y
de acuerdo con las politicas institucionales, sistema integrado de gestién y normatividad
| vigente sobre la materia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en las auditorias internas y seguimientos, de acuerdo con el programa de
auditoria establecido por la Oficina, en desarrollo del proyecto apoyo institucional.
2, Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales, Procesos y
Procedimientos, teniendo en cuenta el plan de gestién institucional, programa anual de
auditorias y las disposiciones normativas vigentes.
3. Participar en las auditorias de calidad con el apoyo del grupo de auditores internos de |
la entidad, de acuerdo con las orientaciones del responsable de la implementacién deI {
sistema integrado de gestion y las disposiciones normativas vigentes.
4. Desarrollar estrategias para promover la cultura de control y autocontrol a través de
mecanismos que contribuyan al mejoramiento continuo de acuerdo con las directrices
impartidas por el jefe inmediato y el plan de accién definido. |

Cra. 82 No.9-83
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1
'

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La evaluacion del sistema de control interno verifica la existencia, nivel de
desarrollo y el grado de efectividad del control interno en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Las auditorias al Sistema de Gestién de Calidad, se ejecutan de acuerdo con :

el  procedimiento adoptado formalmente y los resultados arrojados se
plasman en informes que contribuyen al mejoramiento continuo y a la
aplicaciéon del autocontrol, evidenciando el estado de avance de la gestion de la
Secretaria, con el fin de asegurar que los planes, programas y proyectos estén
acordes con los objetivos establecidos en el plan institucional dentro de los Ejes
del Plan de Desarrollo Bogotd Humana.

3. Las actividades desarrolladas para el fomento de la cultura de autocontrol
responden a las necesidades institucionales en la materia, fomentando una
conciencia creciente sobre la importancia de la aplicacién individual del
control en las labores cotidianas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Entidades publicas o privadas.
Ciudadania

‘Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ Control Interno Estatal

Contratacion Publica

hojas de célculo y presentaciones

Normas técnicas de calidad en el sector pablico

Normatividad vigente sobre aspectos presupuestales y contables :
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, |

i

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Economia,
Ingenieria Industrial, Contaduria publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica o Administracion Financiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional o docente.
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lespecializacién en areas relacionadas con .
las funciones del empleo. |

}

Tarjeta profesional en los casos sefialados ,
por la Ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
. Grupo Interno de Recursos Humanos
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-22 Proyecto 925

Proyectar la certificaciones de tiempo de servicio y de la informacion laboral y salarial de
los funcionarios o exfuncionarios de la planta y responder por la gestion documental de
| historias laborales, en el marco del Proyecto 925 - Jornada Escolar Unica y Extendida de
' 40 horas, Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de conformidad

' con las normas vigentes y las orientaciones impartidas. |
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. 1. Elaborar las certificaciones laborales de acuerdo con los requerimientos de los:
usuarios, entidades competentes y organismos de control en términos de ley. }
i
1

2. Responder por la gestién documental correspondiente a las historias laborales de la
planta de personal.

3. Actualizar el archivo virtual de historias laborales, en concordancia con el sistema de‘
administracion documental ORFEO

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO !
1

1. Las certificaciones son elaboradas verificando la informacion vy
documentacién necesaria de conformidad con la ley.
f 2. Las historias laborales se encuentran organizada Yy actualizadas |
' permanentemente de acuerdo con la ley. 1
3. El archivo virtual de historias laborales es concordante con el archivo fisico y!
a se encuentra actualizado. |
2
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION t
! Manejo de clientes internos y externos
: Documentos en generales

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

83
Cra. 82 No. 9-83 4
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Normas sobre seguridad social
| Politicas de Talento Humano
Sistemas de Informacion 5
i Bibliotecologia !
Ley de archivos i
! Ley 100 y sus decretos reglamentarios. ‘
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA !
ESTUDIOS EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en Contaduria Publica, ‘
Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Economia, o Ingenieria industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad deCuarentay dos (42) meses de experiencia

— -

espgmahzamon en areas relacionadas con Iasprofesmnal o docente.

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley. — N

DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

| " Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto-771

| Orientar la gestion administrativa para la ejecucion de los proyectos a cargo de la
| Direccion de Culturas Recreativas y Deportivas en el marco de la revisiéon y ajuste de la
politica publica en desarrollo del Proyecto de Inversién: 771 “La recreacién, el

segregada” y en concordancia con el programa “Ejercicio de 1las

libertades culturales y deportivas” del Plan de Desarrollo “Bogota
Humana” 2012-2016.

_ 1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

deporte y 1la actividad fisica incluyente, -equitativa -y no!

1.  Desarrollar las actividades que demande la ejecucion de los proyectos para la
recreacion, el deporte y la actividad fisica incluyente, equitativa y no segregadaa
i cargo en las etapas precontractual y postcontractual.

| 2. Elaborar los informes requeridos por los distintos organismos de control o

i
|

i
H
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dependencias relacionados con los proyectos de inversién con cargo al proyecto. !

Elaboracion de conceptos técnicos sobre los proyectos de acuerdo presentados
por el Concejo de Bogota y los Proyectos de Ley remitidos por el Congreso
Nacional, relacionados con los proyectos a cargo de la Direcciéon de Culturas
Recreativas y Deportivas y sobre la viabilidad para la ejecucién de proyectos a
través de contratos de apoyo o convenios de asociacion que soliciten las entidades !
adscritas en temas relacionados con recreacidn, deporte, actividad fisica, parques

y escenarios.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las politicas, planes, programas y proyectos desarrollados contribuyen al

fortalecimiento, la formalizacién y la regulacién oportuna y efectiva del sector
Cultura, Recreacion y Deporte.

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

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

Noga,rwNE

Normas vigentes sobre el sector

Administracién Pdblica

Estatuto de Bogota

Normas y politicas de participacion ciudadana

Plan de Desarrollo Distrital

Sistemas y modelos de planeacion participativa y desarrollo organizacional
Formulacion y gerencia de proyectos !

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

ESTUDIOS EXPERIENCIA !

Profesional en Ciencias del deporte y laCuarentay dos (42) meses de experiencia |
actividad  fisica,  Gestion  Cuitural  yprofesional o docente.

Comunicativa, Licenciatura en educacion Fisica ‘
iEstudios Culturales, Planeaciéon y Desarrolloi |
‘Social, Administracién Pudblica, Administracién
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de Empresas, Ingenieria Industrial, Economlal

{Goblerno y relaciones internacionales,

Arquitectura, Trabajo Social, Socmlogla,i

Psicologia, Antropologia, Ciencia Politica,

Derecho, Administracién Deportiva, Ingenieria
‘Civil, Ingenieria Ambiental, Ecologia.

|

Titulo de postgrado en la modalidad de i
iespecializacion en areas relacionadas con las
Ifunciones del empleo.

‘Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 222-22 Proyecto 925 (2 empleos)

Desarrollar actividades para la formulacién, seguimiento y evaluacién a las politicas, log
planes y los programas de formacion del sector, en el marco del Proyecto 925 - Jornada
Escolar Unica y Extendida de 40 horas. Eje Una ciudad que supera la segregacion y I3
discriminacion de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Coordinar y desarrollar las actividades para la formulacion, 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 orientacioneg
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 instituciona
y sectorial.

3.Analizar informacién producida en la gestiobn y ejecucién de de politicas, planes,
programas y proyectos de formacién del sector y en los espacios de participacion sectoria
e intersectorial, de conformidad con el procedimiento definido para tal fin y lag

orientaciones impartidas.

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 ;fT“c”gg‘;uzgg?zm
www.culturarecreacionydeporte.gov.co 8 )
Info: Linea 195 Cortcation.

No.C0234524 / No. GP(166

= HUC/ANA



impresién: Subdireccion imprenta Distrita - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 SECRETAADE STy 3 0

RESOLUCION No.

17 FFB 201

“Por la cual se adopta 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.”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

El sector cuenta con programas y proyectos de formacién concertados
El sector cuenta con mecanismos de articulacién interinstitucional para el desarrollo dg
los planes, programas y proyectos de formacién
Los programas y proyectos de formacién estan articulado al Sistema Integrado dg
Gestién e 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 s€
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, I3
cultura y el deporte en la educacion.
Los programas y proyectos de formacién, cuentan con la informaciéon 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 sec;
tor.para la implementacioén de programas y proyectos de formacion.

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

Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden g
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

Planeacion estratégica

Plan de Desarrollo de Bogota

Modelos de Gestién y disefio y seguimiento de indicadores
Formulacién y evaluacion de proyectos
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« 12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.” ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Impresién: Subdireccién Imprenta Distrital - DDDI

' ESTUDIOS EXPERIENCIA
1

|'I'itulo profesional en Ciencias del deporte,

en ciencias de

deporte y de la educacion fisica, en cultura fisk

ca, en deporte

y recreacion, Licenciatura en educacion basica
con énfasis en educacion fisica |

. ., . . !
recreacion y deport(_a,s, ng:en0|§1tura en educa'Cuarentay dos (42) meses de experiencia
cion fisica y recreacién, Licenciatura en educa-

Loix  ge profesional o docente.
cion fisica

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

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
Subdireccion de Organizacion y Participacion
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 !
. participacion en deporte, recreacion y actividad fisica incluido en el proyecto de inver-
. sién: en el desarrolio del proyecto 778 en concordancia con el programa “Defensa de o !
| Publico” del Plan de Desarrollo “Bogota Humana" 2012-2016.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las estrategias, propuestas y medidas necesarias para la
! consolidacién del Sistema Distrital de Participacién en deporte, recreacion y ;

BOGOTA

T HU (‘7 ANA
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SECRETARIA DE CULTURA
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RESOLUCION No.

¢ 17 FEB 20131

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

actividad fisica. |

: 2. Ejecutar las actividades orientadas a la consolidacion y puesta en marcha del {
Sistema Distrital de Participacién en deporte recreacién y actividad fisica !

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

! IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
: 1. Las politicas, planes, programas y proyectos desarrollados contribuyen al
i fortalecimiento, la formalizacién y la regulacion oportuna y efectiva del sector'
f Cultura, Recreacion y Deporte. !
i 2. Los estudios, diagnésticos e investigaciones permiten identificar las necesidades, ;
l
|

debilidades y oportunidades de mejora para el fortalecimiento, la formalizacion y
la regulacién 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 Pablica

Politica Ambiental

Normas vigentes sobre contratacion estatal |

Estatuto de Bogota ’
|
|

{
i
i
f

Plan de Desarrollo Distrital
Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
Formulacién y gerencia de proyectos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en ciencias del deporte y laCuarenta y dos (42) meses de experiencia
‘Leducacién fisica, Cultura fisica, deporte ))lprofesional o docente.

BOGOTA

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 NTC OF 100 2009 o
www.culturarecreacionydeporte.gov.co BUREAU vgmﬁs
Info: Linea 195 Certification S e H U Wﬁ N ﬂ

No.C0234524 /No. GP0186



Impresi6n: Subdireccion imprenta Dlistritai - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECRERTON T DEpoTe 0 .
RESOLUCION No 3

(7 2 FEB 7017
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recreacion, Licenciado en Educacion Fisica, ]
iPlaneacion y Desarrollo Social, Administracion
‘Publlca Administracion de  Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia, Gobierno vy L
relaciones internacionales, Arquitectura {
Comunicacion Social, Trabajo  Social, |
Sociologia, Psicologia, Antropologia, Ciencia
1Politica, Derecho, Administracion Deportiva
Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ecologia.

?especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

i
Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

!Tl’tulo de postgrado en la modalidad de i
|

DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
Subdireccién de Politica y Fomento

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-22 Proyecto 778

Disefar una estrategia para la politica de fomento del sector Recreacion, Deporte Actividad
‘flsnca parques y escenarios en el marco del Proyectos de Inversién: - 778

“La recreacion, el deporte y la actividad fisica incluyente, equi-
I tativa y no segregada” y en concordancia con el programa “Ejerci-
' cio de las libertades culturales y deportivas” del Plan de Desarro-
' 1lo “Bogota Humana” 2012-2016.
:l"'__ Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | ]
' 1. Desarrollar estrategias, propuestas y lineamientos para el disefio de la politica de
! fomento del sector Recreacion y Deporte, actividad fisica y parques y escenarios de
1 la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
|

2. Orientar el proceso de convocatorias definido en el Portafolio de Apoyos y
Estimulos del sector en el campo recreo-deportivo.

i 3. Proyectar los actos administrativos necesarios para implementacion de la politica
{ de fomento del sector Recreacion y Deporte, actividad fisica y parques y escenarios
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ALCALDIA MAYOR
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“Por la

RESOLUCION No.

« 17 FEB 2013

cual se adopta 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.”

1

del Sector de Cultura, Recreacién y Deporte.

|

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

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

El enfoque conceptual aporta al ejercicio de nuevas formas de cuudadama basadas
en los valores democréticos 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 Pablica

Politica Ambiental

Normas vigentes sobre contratacién estatal

Estatuto de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

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

- VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TItUlO Profesional en ciencias delCuarentay dos (42) meses de experiencia
deporte y 1la educacién fisica,profesional o docente.

ICultura fisica, deporte y recreacion, LlcenC|adol
en Educacién Fisica, Planeacién y Desarrollo
‘Socnal Administracion Pablica, Administracion
.de Empresas, Ingenieria Industrial, Economla‘
\Gobierno 'y relaciones internacionales
IArquitectura, Comunicacion Social, Trabajo
ISocial, Sociologia, Psicologia, Antropologia
}Clencia Politica, Derecho, Administracién
iDeportiva, Ingenieria  Civil, Ingenieria
‘Ambiental, Ecologia.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
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12 FEB 2013

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

TItU|O de postgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con lasl
lfunmones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por

la Ley. l
; I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 19
‘No. de cargos: Seis (6)
iCargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

L

| DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-19 Proyecto 782

“imp Implementar las acciones para el desarrollo de las estrategias de la politica de Terrltorlas_i
' para la Cultura del PLAMEC, en desarrollo del Proyecto 782 — Territorios culturales y
| revitalizados — Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de
conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas. ‘

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I'1. Desarrollar las acciones definidas en el marco de las estrategias de la politica de
Territorios para la Cultura del PLAMEC de conformidad con el plan estratégico |
sectorial, las politicas culturales, el plan decenal de cultura y el marco normativo
vigente.

i 2. Evaluar las condiciones urbano-arquitectonicas de los equipamientos definidos en el
i marco de la politica de Territorios para la Cultura del PLAMEC y hacer seguimiento a
! los contratos de estudios, disefios y construccion de equipamientos culturales

| 3. Realizar seguimiento a las acciones desarrolladas en el marco de la politica de :
1 Territorios para la Cultura, de acuerdo con los Planes Institucionales de Gestion y eI

Cra. 8% No. 9-83

Tel. 3274850 'rfrocﬁ'éﬁ-"m
www.culturarecreacionydeporte.gov.co vEn ;As
info: Linea 195 BUREAU VERI

= HUC?ANA

No. 0234524 | No. GPIE6



Impresién: Subdireccion Imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGION Y DEPORTE 3 O

RESOLUCION No.
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“Por la cual se adopta 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."

plan de desarrollo Distrital. ]

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

i
(, -
l
i

El sector cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para evaluar las
condiciones urbano-arquitecténicas de los equipamientos culturales ‘
Las acciones desarrolladas permiten avanzar en las estrategias de la politica de
Territorios para la Cultura del PLAMEC. !
Los procesos de contratacion cuentan con seguimiento y cumplen con los términos y
condiciones pactadas.

La evaluacion de las condiciones urbano-arquitectonicas de los equipamientos permite
identificar y proyectar acciones de mejora para la cualificacion de los mismos.

Las metas definidas relacionadas con la politica de Territorios para la Cultura del
PLAMEC son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el
plan institucional de gestién. i
Las estrategias y programas de la politica de Territorios para la Cultura del PLAMEC, |
estan articuladas al Sistema Integrado de Gestion e implementa los enfoques
territoriales y poblacionales, y los demas procesos definidos en las politicas culturales
distritales. .,
La informacién producida en los procesos y espacios de gestion de la politica de
Territorios para la Cultura del PLAMEC, es actualizada, genera memoria institucional y
es insumo para la toma de decisiones. a
Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a;
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccidn
El Consejo Distrital de Equipamientos y paisajes culturales cuenta con el apoyo técnico !
de la Direccion para su funcionamiento, de conformidad con el marco normativo
vigente.

Las solicitudes y derechos de peticion, 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

[a—

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
Plan Maestro de equipamientos culturales

Politica de cultura, arte y patrimonio

Plan decenal de cultura
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacioén y

Deporte.”

i Plan de Desarrollo Distrital |

] Formulacién y gerencia de proyectos |

Instrumentos de planeacion y gestién urbana g

Conocimientos basicos en programas de disefio Arquitectonico ?

; Gestion del suelo \
Normas técnicas de construccion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - EXPERIENCIA

_|_
R E.

: Titulo profesional  arquitectura O
| ingenieria Civil

Qo

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

Veinticuatro (24) meses de experienci
profesional o docente.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

. DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-19 Proyecto 782

Implementar las acciones para el desarrolio de las estrategias de informacion en los
subcampos del arte, las practicas cultura y el patrimonio en desarrollo del Proyecto 782 —
. Territorios culturales y revitalizados — Eje Una ciudad que supera la segregacion y la
* discriminacion, de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

" 1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Desarrollar las acciones definidas en el marco de las estrategias de fortalecimiento del

: proceso de informacion para los subcampos del arte, las practicas culturales y el

: patrimonio de conformidad con el plan estratégico sectorial, las politicas culturales, el

' plan decenal de cultura y el marco normativo vigente.

! 2. Acopiar, apoyar en la recoleccién, sistematizacion y analisis de la informacion técnica
producida en la gestién y ejecucion de las politicas culturales.

3. Alimentar con informaciéon actualizada el Sistema Informacién Sectorial en los
subcampos del arte, las préacticas culturales y el patrimonio.

4. Coordinar la articulacién con el Sistema de Informacion Sectorial en relacion a las
necesidades de informacién de la Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio.
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“Por la cual se adopta 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.”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio cuenta con informacién técnica como insumo
para la toma de decisiones.

El Sistema de Informacion Sectorial cuenta con informacion actualizada que da cuenta
de las dinamicas en los subcampos del arte, las practicas culturales y el patrimonio de
acuerdo a los enfoques territorial y poblacional, y bajo las orientaciones impartidas y el
marco normativo vigente.

Los médulos de arte, cultura y patrimonio del Sistema de Informacion Sectorial se
actualiza de forma periddica.

La informacién de los subcampos del Arte, las practicas Culturales y el Patrimonio es
actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

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

Las especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden a
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccion

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
i 2. Administracion Publica
| 3. Estatuto de Bogota
i 4. Plan de Desarrollo Distrital
: 5. Formulacién y gerencia de proyectos
' 6. Sistemas y modelos de planeacién participativa y desarrollo organizacional
. 7. Planeacién estratégica
: VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
\ i ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Estadistica, IngenieriaVeinticuatro (24) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria de Sistemas,profesional o docente.

‘Administracion de empresas, Administracion
PPublica, Antropologia, Sociologia.

l

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.
|
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SECRETARIA DE CULTURA
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RESOLUCION No 30

12 FEB 2013 )

“Por la cual se adopta 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.”
jTarjeta profesional en los casos sefialados pof
la Ley.

5 o DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

: Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-19 Proyecto 782 (2 empleos) i

“Implementar las acciones para el desarrollo de los Corredores Culturales y Recreativos del :
| D.C definidas en el marco de las estrategias de las politicas de paisajes culturales y gestlon
> part|c1pat|va del PLAMEC, en desarrollo del Proyecto 782 — Territorios culturales y -
l revitalizados — Eje: Una ciudad que supera la segregacién y la discriminacion, de .
- conformidad con las normas vigentes ylas orientaciones impartidas. :

T Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

"1. Desarrollar las acciones definidas en el marco de los Corredores Culturales y
Recreativo en los territorios asignados, de acuerdo a las politicas de paisajes culturales :
y gestion participativa del PLAMEC de conformidad con el plan estratégico sectorial, las ;
politicas culturales, el plan decenal de cultura y el marco normativo vigente.

|
b
2. Concertar y articular con diferentes actores procesos de gestion para el desarrollo de"

iniciativas y/o proyectos de Corredores Culturales y Recreativos en la ciudad. |

3. Realizar seguimiento a las acciones desarrolladas en el marco de los corredores

culturales y recreativos del D.C, vinculadas con el proyecto 782 Territorios culturales y :
i revitalizados en los campos del arte, la cultura y del patrimonio, de acuerdo con los:
: Planes Institucionales de Gestion y el plan de desarrollo Distrital.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

i
l
| i
. 1. Las acciones implementadas permiten avanzar en el desarrollo de los corredores |
culturales y recreativos del D.C asociados a las estrategias de las politicas de paisajes |
culturales y gestién participativa PLAMEC. !
2. Las iniciativas y proyectos de corredores culturales y recreativos cuentan con la *
participacion de diferentes actores y se desarrolian en el marco de procesos de

concertacion. l
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10.

3.

Los Corredores Culturales y Recreativos del D.C., se encuentran articuladas a las ]
iniciativas o proyectos de caracter local y distrital.

Las metas asociadas a las estrategias de las politicas de paisajes culturales y gestion \
participativa PLAMEC son viables y se cumplen en los términos y condiciones |
establecidas en el plan institucional de gestién. 3

Las acciones desarrolladas en el marco de los corredores culturales y recreativos del :
D.C asociadas a las politicas de Paisajes Culturales y Gestién Participativa del}
PLAMEC estan articuladas al Sistema Integrado de Gestion e implementa los enfoques i
territoriales y poblacionales, y los demas procesos definidos en las politicas culturales i
distritales. !

i
La informacion producida en los procesos y espacios de gestion de los corredoresi
culturales y recreativos del D.C, es actualizada, genera memoria institucional y esi
insumo para la toma de decisiones.

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

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

E! Consejo Distrital de Equipamientos y paisajes culturales cuenta con el apoyo y
acompariamiento técnico de la Direccién para su funcionamiento, de conformidad con eI
marco normativo vigente.

Las solicitudes y derechos de peticion, son atendidas en los términos y condicionesl

1
|

establecidos por la norma. -
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION _f

Documentos en general

| Manejo de clientes internos y externos §

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4.

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
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" 5. Plan Maestro de equipamientos culturales
% 6. Politica de cultura, arte y patrimonio
7. Plan decenal de cultura
. 8. Plan de Desarrollo Distrital
9. Formulacion y gerencia de proyectos
10. Normas y politicas de participacién del sector

! 11. Sistemas y modelos de planeacion participativa y desarrollo organizacional

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

i
1

Titulo profesional en disefio grafico, disefio
industrial, Ciencia Politica, antropologia
‘Sociologia, Trabajo Social, Masica, Maestro en
musica, Maestro en Artes Plasticas y visuales,
‘Maestro en Bellas Artes, o Arquitecto.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

|T|tulo de postgrado en la modalidad de profesmnalodocente

especializacion en areas relacionadas con las
func1ones del empleo.

gTarjeta profesional en los casos sefalados por
la Ley.

N <V M

‘ DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL
’ ___Subdireccion de Regulacién y Personas Juridicas
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 222-19 Proyecto 755 (2 empleos)

| Adelantar las acciones para contribuir al fortalecimiento y la formalizacion de las
! ' entidades sin &nimo de lucro con fines recreativos y deportivos, a través del ejercicio de
| las competencias de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte en este aspecto, en
l desarrollo del Proyecto 755 Formalizacion y fortalecimiento de las Entidades sin Animo

de Lucro con fines recreativos y deportivos de Distrito Cultural Eje Una Bogota que
| defiende y fortalece lo publico.
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[ lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

|

1. Proyectar los actos administrativos, instruir y sustanciar en primera y segunda ins-
tancia los temas que le sean asignados, y/o emitir los conceptos y analisis requert

: dos, respecto de las Entidades sin Animo de Lucro con fines recreativos y deport

! vos de Distrito Cultural de conformidad con las solicitudes, denuncias o de oficio.

2. Adelantar las visitas administrativas que le sean asignadas y que deben practicar-

f se en el domicilio de las entidades sin animo de lucro sujetas a supervision, de
acuerdo con las orientaciones impartidas en el marco del proyecto.

3. Realizar procesos de capacitacion a dignatarios y afiliados de las entidades sin
animo de lucro recreativas y deportivas, para la formalizacion y fortalecimiento de
las Entidades sin Animo de Lucro con fines recreativos y deportivos de Distrito
Cultural

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los actos administrativos, conceptos, analisis y demas documentos relacionados

i cumplen con los requisitos previstos legalmente.

! 2. Las visitas administrativas a las entidades sin animo de lucro se realizan de acuerdo
con la normatividad vigente.

’ 3. Dignatarios y afiliados de las entidades sin &nimo de lucro, capacitados.

P
e e e SRS

1 V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
" Manejo de clientes internos y externos
i Documentos en generales
f_' V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
" Administracién Pablica
. Legislacion nacional y normatividad Distrital.
Legislacién en materia de cultura, recreacion y deporte

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional  Derecho,  Economia,Veinticuatro (24) meses de experiencia
IAdministracion Publica, Administracién deprofesional o docente.
Empresas, Contaduria Pulblica, Ciencias
iPoliticas, Gobierno y Relaciones
Elnternacionales.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
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funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Profesional \
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
iICodigo: 219
Grado: 18 |
No. de cargos: Uno (1) |
iCargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa '
L L e

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-18 Proyecto 791

Acompaniar al ordenador del gasto en la ejecucion y seguimiento al desarrollo de los
proyectos, y en los procesos disciplinarios para investigar y sancionar las malas conductas
en que incurran los funcionarios en el ejercicio de sus funciones, asi como tramitar las
solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones, requerimientos, derechos de
peticién, quejas y reclamos de la planta, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos en el desarrollo del Proyecto 791, en el marco de Eje Una
Bogotéa que defiende y fortalece lo publico.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompariar al ordenador del gasto en el desarrollo y seguimiento a los proyectos que
sean de su competencia.

Acompaiiar la practica de pruebas y demas diligencias necesarias dentro de las
diferentes etapas del proceso disciplinario que se adelante en contra de los servidores
de la planta y los que desarrollan proyectos de inversion, de conformidad con el marco
normativo y el procedimiento definido para tal fin.

Administrar el Sistema de Informacién Disciplinaria del Distrito Capital (SID), el de
Quejas y Soluciones (SQS), asi como el Sistema de Informacién Disciplinaria (SID), de
acuerdo con las politicas distritales e institucionales.

Realizar seguimiento al estado en que se encuentra la atencién de los derechos de
peticién, quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion, de conforme en el |
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marco normativo vigente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Proyectos ejecutados de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La sustanciacion de los procesos disciplinarios gue se adelanten, se realizan
de forma transparente, oportuna y con sujecion a las normas.

3. La Secretaria tiene informacién actualizada de los procesos disciplinarios que
i adelanta la entidad.

| 4. Los derechos de peticion, quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de
informacién, relacionadas con los servicios prestados por la Secretaria, son
recibidas y resueltas conforme a las normas vigentes, remitiéndolas al area
respectiva, de acuerdo con la regulacién existente en la materia.

! V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
' Manejo de clientes internos y externos
. Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracién Pablica
Estatuto de Bogota
Derecho disciplinario
Derecho Administrativo
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho.

PwbhpE

Titulo de postgrado en la modalidad de
iespecializacion en areas relacionadas con lasiDoce (12) meses de experiencia profesional
funciones del empleo. 0 docente.

Tarjeta profesional en los casos sefalados por

la Ley. ]
! I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario 5
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y

~ Deporte.”

‘Cédigo: 219

Grado: 12

‘No. de cargos: Treinta y ocho (38)

éCargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1

—

OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 219-12 Proyecto 791

. Apoyar en la gestion contractual, principalmente en la elaboracion del plan de contratacion
y de compras, en el seguimiento a la ejecucién contractual, en la aplicacion de indicadores
| de gestion, elaboracion de informes periédicos para la toma de decision y apoyo en planes
. de mejoramiento de la gestion contractual, en el marco del proyecto 791 Fortalecimiento
| sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacién y el Deporte, Eje Una Bogota que

defiende y fortalece lo publico. ‘

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|-

1. Apoyar a la Oficina Asesora Juridica y a las demas dependencias de la Secretaria

! en la elaboracion del Plan de Contrataciéon y de compras para la ejecucion de los

i proyectos del plan de desarrollo

2. Apoyar en en el seguimiento a la ejecucion del plan de contratacion y de compras

3. Elaborar informes periddicos en materia de gestion contractual y aplica los
indicadores de gestién establecidos para medir la gestion respecto del
fortalecimiento institucional .

I
|
i
i
|

j IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

! ~ La gestién contractual se desarrolla de acuerdo con la normatividad vigente,
‘ aplicando los conocimientos, experiencia y dentro de los términos establecidos.

1
=

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

| Manejo de clientes internos y externos
. Ciudadania
| Documentos en general

k VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Régimen de Contratacion Publica

| Indicadores de gestion y técnicas de elaboracion de informes
Manejo de herramientas ofimaticas
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contaduria o Economia.

|

Treinta y tres (33) meses de expenenma

Tarjeta profesional en los casos sefialados porprofesmnal 0 docente. {

1Ia Ley

1

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

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

| Desarrollar actividades para el fortalecimiento de la comunicacion organizacional de
| manera permanente, que permitan la socializacién e intercambio fluido de la informacion a
| través de la intranet y de los demas canales de comunicacién de la Secretaria con
fundamento en la estrategia de comunicacién Organizacional, en desarrollo del Proyecto
I No. 209 - Comunicacién e informacion del sector cultura, recreacion y deporte de Bogota,
i en el marco del Eje: “Una ciudad que reduce la segregacion y la discriminacion”.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos graficos 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.

|
|
|
1
j
1

j 2. Desarrollar las actividades de disefio de las piezas graficas 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 campafas y actividades de disefio de piezas
]" promocionales segln los requerimientos de la entidad y sus diferentes
dependencias, propendiendo por la coherencia visual en la estética y estilo.
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i IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

|
‘ El disefio de piezas graficas digitales permite ampliar la informacion y fortalecer
| antos UE .
' los canales de comunicacion digital con los que cuenta la entidad.

|

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

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

i Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.

Técnicas de disefio grafico y diagramacion para medios impresos y digitales.
Técnicas fotograficas.

Manejo de plataformas de edicion y disefio de piezas digitales.

Tecnologias de informacién y comunicacion.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

|
|
|
T
|

Titulo  Profesional en Disefio  Grafico
iIComunicacion Social o Comunicacién Visual.
Treinta y tres (33) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos sefalados por, .
jeta p P profesional o docente.

la Ley

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto No. 209 !

Desarrollar las estrategias de comunicacién y planes de medios orientados a fortalecer y
mantener la presencia de la Secretaria en los medios de comunicacion de manera
| efectiva y oportuna, en coherencia con las politicas institucionales, con el fin de
| garantizar la promocién, difusién y conocimiento ciudadano de las actividades de la
entidad y del sector, en desarrollo del Proyecto No. 209 - Comunicacién e informacion
| del sector cultura, recreacion y deporte de Bogota, en el marco del Eje: “Una ciudad que
' reduce la segregacién y la discriminacion”.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenfiar y ejecutar el Plan de Comunicacién y divulgacion externa, de acuerdo con las
politicas y estrategias de comunicacién de la Secretaria y las orientaciones impartidas.

2. Acompaiiar a la Secretaria de despacho y/o los voceros de la entidad en los encuen-
tros con los medios de comunicacién, de acuerdo con el Plan de divulgacion y la agenda
programada, organizando las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, confe-
rencias que realicen las dependencias de la entidad.

' 3. Redactar e investigar los boletines, comunicados y/o articulos periodisticos para los
diferentes medios de comunicacion con que cuenta la secretaria, de acuerdo con la es-
trategia de comunicaciones.

i
!
|
{ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
El.PIan de comunicaciéon y divulgacion fortalece la imagen de la Secretaria y la
| participacion de la ciudadania en las actividades que se generan.

- i : o .
2.El acompafiamiento de los directivos a los medios de comunicacion, permite
garantizar que el mensaje sea transmitido de acuerdo con el Plan de comunicacion. |

| 3. La informacion generada a través de los medios propios de la secretaria, garantiza

. una mayor cobertura y cubrimiento de la informacion.
|

i

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
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Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.
Planeacion Estratégica de la Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital.

Tecnologias de informacion y comun

Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos,

hojas de célculo y presentaciones.

icacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA (

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacion

Social o Periodismo.

Tarjeta profesional en los
sefialados por la Ley.

casos

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional 0 docente

OFICINA OBSERVATORIO DE CULTURAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 786

Realizar las labores de gestién, produccion, cooperacién e intercambio de informacion ;
con actores del sector cultura, recreacién y deporte y con instancias locales del distrito
capital en temas relacionados con las actividades de investigacion y medicién que
adelanta el Observatorio de Culturas en concordancia con las acciones previstas por el
Observatorio de Culturas en en desarrollo del proyecto de inversion 786: “Construccion
de conocimiento para la participacion ciudadana” que se encuentra en el Eje de Una

Bogoté que defiende y fortalece Io publico.
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y

Deporte.”

‘Adelantar las labores de gestién, cooperacién e intercambio de informacion,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

documentos, investigaciones, estudios y mediciones que requiera el Observatorio
y las instancias focales y sectoriales de acuerdo a las indicaciones del jefe de la
Oficina Observatorio de Culturas.

2. Apoyar el disefio de investigaciones, estudios o mediciones que se requieran y
l surjan fruto del proceso de relacionamiento del Observatorio de Culturas con
| otras instancias locales, poblacionales y sectoriales.
i 3. Adelantar las tareas de preparacion de informes, presentaciones y demas
: requerimiento de analisis que le sean asignados por el jefe de la oficina. |
l
§ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
i 1. La Eestién adelantada es util para el desarrollo de temas de investigacion y
medicién del observatorio de Culturas.
| S . e . - .
i 2. El disefio de las investigaciones, estudios y mediciones contribuye a la
satisfaccion de las demandas de informacién.
l 3. Los informes solicitados cumplen con los requerimientos hechos por el jefe de
!

oficina.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

!

Manejo de clientes internos y externos |
Documentos en general |

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital _

Modelos y procedimientos de investigacion cuantitativo y cualitativo
Habilidades en el disefio y desarrollo de documentos escritos
Manejo de herramientas ofimaticas

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Cra. 82 No. 9-83
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¢ 12 FEB 2013°

“Por la cual se adopta 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.”

E Titulo profesional en Arquitectura, Trabajd 3
Social, Sociologia, Psicologia, Antropologlal l
jCiencia Politica, Comunicacion social,Treinta y tres (33) meses de experiencia,
Planeacion y Desarrollo Social, Administraciénprofesional o docente ‘
Publica, Economia, Administracion  de
!Empresas, Estadistica, Ingenieria Industrial.

12 Tarjeta profesional en los casos
’senalados por la Ley.

|

5 DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS
: Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 945

Acompaiiar las actividades de alimentacion del Sistema de Alerta Temprana, evaluacion,
- seguimiento, andlisis y mejora continua del sistema integrado de gestién de la secretaria
" de cultura, recreacién y deporte en desarrolio del Proyecto 945 Fortalecimiento de la
| Transparencia, la Probidad y el Control Social en la gestion de la Cultura, la Recreacion,
- el Deporte y la Actividad Fisica, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo pablico.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los procedimientos, instructivos, manuales, registros y demas
documentos del Sistema Integrado de Gestion

2. Administrar el Sistema de Alerta Temprana que permita identificar y evaluar
| oportunamente el surgimiento de desviaciones que puedan afectar negativamente el
: logro de los objetivos y las metas, de acuerdo a la planeacién de la gestion institucional.

+ 3. Actualizar periodica y oportunamente el Normograma de acuerdo con las solicitudes
' de los Responsables de proceso.

4. Acompafiar las actividades para la revision y/o actualizacién del marco estratégico de
la Entidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La actualizacién de los procedimientos, instructivos, manuales, registros y demds do-
| cumentos del Sistema integrado de Gestion La evaluaciéon oportuna permite disefiar e
| implementar un plan de mejoramiento para garantizar el cumplimiento de las metas y los |
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACON ¥ DePORTE O
RESOLUCION No 3

12 FEB 2013 »

“Por la cual se adopta 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.” ’
resultados trazados. ;
2. La administracién del Sistema de Alerta Temprana y actualizacion del Normograma |
permlte contar con informacion para la toma de decisiones y la implementacion de ac- l
| ciones, amparadas en la normatividad vigente

3. El acompafiamiento efectuado a las actividades para la revision y/o actualizacion del I
marco estratégico de la Entidad, garantiza la transversalidad con el Sistema Integrado |
de Gestidn.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

Formulacion y Gerencia de Proyectos.

Sistemas de Gestién

Finanzas publicas

Administracién Publica

Administracion de presupuesto en las entidades publicas.

ghwidR

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Contaduria Puablica, In-
genieria Industrial, Planeacion y Desarrollo
Social, Administracion Publica, Administra;
cion de Empresas o Economia. Treinta y tres (33) meses de experiencia
' profesional o docente

Tarjeta profesional en los casos sefalados
por la Ley.

L DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL 219-12 Proyecto 791

Ejecutar actividades administrativas, contratactuales y financieras relativas a la
- planeacion y gestion de los recursos financieros asignados a la Direccion de Planeacion
| y Procesos Estratégicos, asi como el seguimiento a los planes y la consolidacion de
| informes de gestlon para garantizar el control oportuno del cumplimento de las metas y
planes de accién, en desarrollo del Proyecto 791 — Fortalecimiento Sectorial e
Institucional para la Cultura, la Recreacién y el Deporte.

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 :‘81909221:200?3
www.culturarecreacionydeporte.gov.co 1000: 2009 ;
Info: Linea 195 BUREAU VERITAS

= HUC7ANA

No.C0234524 / No. GPO166



Impresién: Subdireccion Impranta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADLC. )
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RESOLUCION No.

12 FE8 2013

“Por la cual se adopta 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.”

l
i
¥

Ll

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los tramites precontractuales y poscontractuales de la Direccion de
! Planeacion y Procesos Estratégicos asi como el registro en los aplicativos SICO y!

. ORFEO, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
2. Consolidar los informes de gestion mensuales de la Direccién y efectuar su reporte de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos. !
3. Realizar la programacion anual mensualizada de Caja — PAC y los tramites de las
6rdenes de pago de los contratos de la Direccion.

| 4. Realizar el acompafiamiento a la Secretaria Técnica del Comité Sectorial de
Desarrollo Administrativo del Sector Cultura, Recreacion y Deporte. !

5. Acompaiiar el seguimiento del plan institucional de gestion ambiental, PIGA,

| articuladamente con el plan de accién del sistema integrado de gestion.

|
|
N
|

| 1. Los procesos precontractuales y postcontractuales estan soportados con los docu
mentos actualizados y requeridos por las dependencias respectivas.
2. La presentacion y publicacién oportuna de los informes de gestion mensual de la D
‘ reccion.
3. La revisiéon, modificacion, ajuste del PAC y tramite oportuno de los pagos.
4. La preparacion, organizacién administrativa y consolidacién de la informacion perti
| nente de los Comités Sectoriales de Desarrollo Administrativo.

i o IV. CRITERIOS DE DESEMPENO “
I
I

[

i V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

1.Formulacién y Gerencia de Proyectos.
| 2.Manejo de aplicativos
i 3.Finanzas publicas :
4. Administracién Publica i
5.Administracién de presupuesto en las entidades publicas.

P T S,

- Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS l EXPERIENCIA
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte.”

[Titulo profesional en Contaduria Pdblica, Inge-
nieria Industrial, Planeacién y Desarrollo Social,
Administracién Publica, Administracién de Enm- ,
jpresas o Economia. Treinta y tres (33) meses de experiencia
| profesional o docente

. . o
Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

| DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL
Subdi!eccién de Analisis Sectorial, Poblacional y Local
il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 791

Acompafiar a la Subdireccién en administrar y efectuar el mantenimiento de la base de
datos de prueba del sistema de informacion sectorial- SIS y canalizar los requerimientos !
en la base de datos de produccién administrada por el grupo interno de sistemas, de
conformidad con los procedimientos y los requerimientos establecidos por las dependen
cias y entidades del Sector en desarrollo del Proyecto 791 Fortalecimiento Sectorial e
Institucional para la Cultura, la Recreacion y el Deporte.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Prestar asistencia técnica y profesional al SIS para actualizar, alistar y cargar la infor-
macién, de acuerdo con las solicitudes hechas por los lideres usuarios, de conformidad :
con los procedimientos establecidos para tal fin.

2.- Brindar soporte en la creacién de fichas, formatos, consultas, scripts, reportes e ins-
trumentos, de acuerdo con las solicitudes presentadas.

3.- Orientar y capacitar a los usuarios del Sistema de informacion Sectorial sobre los
ajustes y modificaciones realizados, de conformidad con las necesidades presentadas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO s

1. El Sistema Informacion Sectorial opera adecuadamente en sus diferentes '
componentes y cumple con los protocolos establecidos. ;
2. Las solicitudes de creacion de fichas, formatos, consultas, scripts, reportes e !
instrumentos son atendidas oportuna y satisfactoriamente y cumplen con los
requerimientos del caso. ‘
3. Los usuarios del SIS apropian e implementan adecuadamente los ajustes y
modificaciones realizados al software del Sistema.

: V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
wanejo de clientes internos y externos

Cra. 82 No. 9 -83
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“Por la cual se adopta 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.”

Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
1. Sistemas de informacion f
2. Bases de datos Oracle, Java ‘
3. Sistemas operativos
4. Elementos basicos de tecnologias de la informacién y comunicacion !
5. Internet, correo electrénico '
VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA [
ESTUDIOS EXPERIENCIA !
Titulo profesional en Ingenieria de sistemas o f
ingenieria electronica. Treinta y tres (33) meses de experienciaF
Tarjeta profesional en los casos sefialados por profesional o docente E
laLey. |

DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL
Subdireccion de Andlisis Sectorial, Poblacional y Local

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 791

Actualizar y mantener el Sistema de Informacién Geogréfica SIS, de conformidad con:
los los requerimientos del Sector en desarrollo del Proyecto 791.

"

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar la informacién geografica de competencia del Sector Cultura, Recreacion
y Deporte e informacién alfanumérica asociada existente en el Sistema de Informacion
Sectorial de la SCRD, de conformidad con los procedimientos establecidos.
2. Absolver consultas de tipo geoestadistico y elaborar mapas tematicos requeridos por
el sector, de conformidad con los requerimientos establecidos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. 1. El Sistema Informacién Geogréafica del SIS contiene informaciéon actualizada y

. pertinente del sector.
2. La informacién geoestadistica es adecuada y oportuna para los usuarios del SIS

PR S B

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION
Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general
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“Por la cual se adopta 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.” :

1

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
' Sistemas de informacién geografica

. Sistemas operativos

Elementos basicos de tecnologias de la informacion y comunicacion

—— B |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Geografia.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos sefialados  |profesional o docente
por la Ley. -J

[ . )

'DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO |

{ Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 767

' Disefiar, coordinar e implementar estrategias, para el fomento de la actividad cultural
’ asociada al proyecto prioritario y las metas de la politica y el plan establecido, en
Edesarrollo del Proyecto 767- Fortalecimiento de la red de bibliotecas y fomento o
| valoracion de la lectura — Eje Una ciudad gue supera la segregacion y la discriminacion,

de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

conformidad con el plan estratégico sectorial, las politicas culturales y el marco
normativo vigente.

2. Realizar acompafiamiento y asistencia técnica en la ejecucion de las estrategias de
fomento de la actividad cultural de la red de bibliotecas de conformidad con las normas
vigentes y las orientaciones impartidas.

3. Analizar informacion producida en la gestién de las estrategias de fomento de la
actividad cultural de la red de bibliotecas , 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 y estrategias de fomento de la actividad cultural en
la red de bibliotecas asi como estrategias y mecanismos de participacion..

BOGOTA

e HUCANA
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte."

|
2. Las metas establecidas en los programas y estrategias de fomento de la actividad !
cultural en la red de bibliotecas, son viables y se cumplen en los términos y condiciones I
establecidas en el plan institucional de gestion. |
3. Los programas y estrategias de fomento de la actividad cultural en la red de!
bibliotecas esta articulado al Sistema Integrado de Gestion e implementa los enfoques;
territoriales y poblacionales, y los demés procesos definidos en las politicas culturales

distritales.

4. Los programas y estrategias de fomento de la actividad cultural en la red dei
bibliotecas cuenta con conceptos, lineamientos y criterios concertados para el sector |

5. La informacién de los programas y estrategias de fomento de la actividad cultural en
la red de bibliotecas, es actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la
toma de decisiones.

|
6. Las especificaciones técnicas para ia adquisicion de servicios y bienes, responden a:

las necesidades y perfiles requeridos por la Direccién.

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

!
|
| 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. !
| |

|

. 7. La ejecucién de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y
1 condiciones pactadas.
1
' 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 |
l oferta periédica de cualificacion para el fortalecimiento de sus capacidades de gestion |
- de conformidad con el marco normativo vigente

periddica de fomento a la lectura, escritura y cultura digital .
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

|
|
9. La Secretaria pone a disposicion de los agentes del campo de la cultura una oferta |
{

|
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte."

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Estatuto de Bogota

Normas y politicas de patrticipacion ciudadana

Plan de Desarrollo Distrital

! Formulacioén y gerencia de proyectos

j Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA .
Titulo profesional en Literatura, Profesional en !
estudios literarios, Filosofia y Letras; Ciencias ;
Humanas y sociales, Licenciatura con estudios
principales en espafol.

Trelnta y tres (33) meses expenenua
profesional o docente. |

Tarjeta profesional en los casos sefalados por f
la Ley. ‘

v‘ DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO |
A Subdireccién de Practicas Culturales ;

il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 763 (20 empleos) 3
| Realizar actividades de gestion cultural local en el marco de los lineamientos del Plan |
i 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 supera la segregacion y la discriminacién, de conformidad con las |
. normas vigentes y las orientaciones impartidas.

|

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1.Brindar asistencia técnica a las administraciones locales, para la formulacion, ejecu- |
| cion 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 implementacion del Modelo de Gestién Territorial y a las me- |
tas sectoriales en las localidades, de acuerdo con las orientaciones impartidas y el mar
co normativo vigente. ;

_ 3. Actualizar el diagnéstico cultural local y alimentar de manera permanente el Sistema |
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Deporte.”

' de Informacién Sectorial para la elaboracion de los Planes Locales del sector.

[ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las admmlstrauones locales cuentan con acompaiiamiento en las diferentes instan ;
cias de coordinacion interinstitucional que funcionan en la localidad de responsabilidad | |
' del sector |

i 2. La politica distrital de cultura, recreacién y deporte se articula con los planes de des& i
rrollo local y las demas politicas sectoriales en las localidades. (
I

3. El Sistema de Informacién Sectorial, los Planes Locales de Cultura, Recreacién y De-
porte y los procesos, programas Yy proyectos del sector cuentan con informacion local ac- |
' tualizada y pertinente para la toma de decisiones. '

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

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 dinami
ca de los agentes de los campos cultural, recreativo y deportivo, en las localidades.

- co y técnico de la subdireccién para su funcionamiento.

vidades y las instancias locales que correspondan para la atencion y asesoria a los
agentes y organizaciones locales

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

|
!
!
6. La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte esta representada en las act [
|
|
|
gestor cultural asegurando el impacto positivo y liderazgo del sector en los territorios. ;

l

|

8. Los Planes Locales de Cultura, Recreacion y Deporte, procesos, programas y proyec
tos del sector son implementados en las localidades con enfoques territorial y poblacio- |
nal.

9.Los Consejos Locales de Cultura, cuenta con el apoyo y acompafiamiento metodologi

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 5

Manejo de clientes internos y externos |

Cra. 8 Noc.9-83

Tel. 3274850
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195
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' Documentos en general |

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica 1
Evaluaciéon y formulacion de proyectos.
Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio.
Plan de Desarrollo Distrital.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Musica, Maestro en md-
sica, artes visuales, Artes plasticas, Maestro
en artes plasticas, Bellas artes, Artes plasticas
y visuales, Gestion cultural, Licenciatura en
musica, Pedagogia en danza, Interpretacion
coreografica, artista de ballet y pedagogo,
Arte, Comunicacién social, Antropologia, His|
toria, Trabajo social, Derecho y ciencias poli-
ticas, Derecho, Psicologia, Planeacion y desa-|
rrollo social, Ciencias politicas, Filosofia, Lite-
ratura, Licenciatura en filosofia y letras, Licen-
ciatura en pedagogia infantil, Comunicacion
organizacional, Estudios y gestion cultural(Treinta y tres (33) meses experiencia
‘Sociologia, Relaciones internacionales y estu-profesional o docente.

dios politicos, Arquitectura, Disefio Gréfico,
Disefio Industrial, Gobierno y relaciones inter-
nacionales, Estudios politicos, Estudios gene
rales en artes y humanidades, Licenciatura en ’
ciencias sociales, Relaciones internacionales,
Administracion de empresas, Economia, Con
taduria Publica, Administracion Publica, Admi
nistracion Financiera, Disefio Industrial, Inge-
nieria Forestal, Derecho y Jurisprudencia.

PONPE

Tarjeta profesional en los casos sefalados
por la Ley

Cra. 82 No. 9 - 83
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DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
SUBDIRECCION DE PRACTICAS CULTURALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-12- Proyecto 779 (3 empleos)

Realizar actividades de gestion cultural poblacional en el marco de los lineamientos de
Plan de Desarrollo Distrital y del modelo de gestion territorial y poblacional de los grupos
poblacionales étnicos, sociales y etarios, en desarrollo del Proyecto 779 — Bogota reconoce
vy apropia la diversidad y la interculturalidad. Eje Una ciudad que supera la segregacion y I3
discriminacion, de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Brindar asistencia para la formulacién, ejecucion y seguimiento de los proyectos culturaj
jes y la implementacién de politicas, planes y programas del sector para los grupos étnicog
y sectores sociales y etarios, que den cuenta del enfoque poblacional diferencial a nive
distrital, de conformidad con las politicas del Plan Distrital y del plan sectorial, y las normas
vigentes y las orientaciones impartidas.

. Realizar acciones de articulacién para la implementacion Enfoque Poblacional Diferen-
cial de conformidad con los planes institucional y sectorial.

3. Actualizar el diagnéstico poblacional y alimentar de manera permanente el Sistema dg
Informacion Sectorial. de conformidad con las politicas y planes Distrital y del Sector, de
acuerdo con las orientaciones impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los diagndsticos y la informacion sobre los grupos poblacionales recopilads
alimenta el Sistema de Informacion Sectorial y los Planes distrital y Locales dg
Cultura, Recreacion y Deporte.

2. El sector cuenta conl conocimiento integral de los grupos poblacionales en e
distrito y en las localidades para la formulacion y el seguimiento a I3
implementacion de las politicas, los planes y los programas en los campos cultural
artistico, patrimonial, recreativo y deportivo del Distrito Capital.

3. Las politicas, planes y programas sectoriales , son pertinentes y préximos a las

realidades de los grupos poblacionales étnicos, sociales y etarios.

Cra. 82 No.9-83

BOGOTA

- HUCANA

Tel. 3274850 :f;’cﬁ‘;::.?f’m (o~
www.culturarecreacionydeporte.gov.co )
Info: Linea 195 Conation o

No.C0234524 / No. GPO166
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4. Las administraciones locales cuentan con los criterios técnicos y lineamientos
requeridos, para la implementacion de la politica sectorial poblacional en lo distrital
y en las localidades a través de la coordinacion y articulacion de las actividades
que se desarrollan en el marco del Modelo de Gestidén Territorial poblacional y e
acompafiamiento del sector en las diferentes instancias de coordinacior
interinstitucional que funcionan en el distrito y las localidades de responsabilidag
del sector.

5. El seguimiento a la implementacion las politicas, los planes y los programag
sectoriales poblacionales, permite realizar los ajustes requeridos para 13
consecucioén de los resultados esperados.

6. La politica distrital de cultura, recreacién y deporte se articula con el plarn
distrital con los planes de desarrollo locales y las demas politicas sectoriales de los
grupos poblacionales.

7. Los referentes territoriales poblacionales del sector se encuentran plenamente
coordinados apoyados por el gestor cultural poblacional asegurando el impactg
positivo y liderazgo del sector en los territorios y grupos poblacionales.

8. Los Consejos del Subsistema de Cultura de grupos étnicos, sociales y etarios
cuenta con el apoyo y acompafiamiento metodoldgico y técnico de la subdireccion
para su funcionamiento.
9. Las especificaciones técnicas para la adquisiciobn de servicios y bienes
responden a las necesidades y perfiles requeridos por la Direccién.
10. La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos
condiciones pactadas.
11. Los concursos que se realizan, atienden las necesidades de los grupos etnicos|
sociales y etarios :
12. Las solicitudes y derechos de peticion, 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

1. Administracién Publica

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 150 5001: 2008 «@_
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2. Evaluacion y formulacion de proyectos

3. Estatuto de Bogota

4. Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio
5. Plan de Desarrollo Distrital

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Muisica, Maestro en musica
artes visuales, Artes plasticas, Maestro en artes
plasticas, Bellas artes, Artes plasticas y visuales
maestro o licenciatura en literatura, Licenciatura
en mdusica, Arte, Comunicaciébn social
Antropologia, Trabajo social, Derecho y ciencias
politicas, Derecho, Psicologia, Planeacion 'y

desarrollo social, Ciencias politicas
Comunicacién organizacional, Estudios y gestionTreinta y tres (33) meses de experiencig
icultural, Gestion cultural, Sociologiajprofesional o docente.

Antropologia, Arquitectura, Gobierno
relaciones internacionales, Licenciatura er
ciencias sociales, Relaciones internacionales
Administracion de  empresas, Economia
Contaduria Pdblica, Administracion Puablica d
Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por I3
Ley.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO i
Subdireccion de Practicas Artisticas y del Patrimonio !
Ii. 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 ‘
| | Practicas Artisticas, en desarrollo del Proyecto 773 - Oportunldades para el ejercicio de t
' los derechos culturales, Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion,

: de acuerdo con el plan institucional y las orientaciones impartidas. ]

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 :“5:’092"‘=2W?2m
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
ID_eporte."

!

: Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- 1. Realizar el apoyo en la organizacion, implementacion y seguimiento de las actividades
y tareas vinculadas con el proyecto prioritario Bogota Capital Creativa de la Mdsica, de
conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

2. Realizar el acopio, sistematizacion y clasificacion de la informacion referente del proyec-
to prioritario Bogota Capital Creativa de la Musica, y preparar informacién de forma periodi-
" ca, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

1 3. Adelantar el registro y gestién relacionada con la aplicacion del Sistema de Contrata- |
, cién - SICO para adelantar el trdmite documental del proceso de contratacion y de pa- |
[ gos, procesos del proyecto prioritario Bogota Capital Creativa de la Masica |

|
|

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos y metas establecidos del proyecto prioritario Bogota Capital Creativa de
' la Mdsica, son viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el !
plan institucional de gestion. ‘

2. Los procesos proyecto prioritario Bogota Capital Creativa de la Musica estan articulada
. al Sistema Integrado de Gestién e implementa los enfoques territoriales y poblacionales,
i y los demas procesos definidos. i
|
3. La informaci6n 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. i

4. El médulo de planeacién del Sistema de Informacién Sectorial se actualiza de forma |
periddica.

5. El seguimiento a la ejecucién presupuestal para los componentes del proyectoh
prioritario Bogota Capital Creativa de la Mdisica, se realiza periddicamente yen
observancia de la de optimizacién de los recursos y al desarrollo en los tiempos
establecidos para tal fin.

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

. 6. Las solicitudes y derechos de peticion, son atendidas en los términos y condiciones
| establecidos por la norma.
! e ——

= BOGOTA

= HUCANA
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i 7. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a'
I las necesidades y perfiles requeridos por la Secretaria.

'8. La ejecucion 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 i’
+ Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Publica

2. Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio
' VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
r

| ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Mdsica; Maestro en
musica, licencia en artes musicales, Maestro
len artes musicales. Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional o docente.

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

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Subgireccién de Practicas Artisticas y del Patrimonio
1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 773

Realizar las estrategias y acciones de apoyo a la gestion para el fortalecimiento del

Subcampo del Patrimonio, en desarrollo del Proyecto 773 - Oportunidades para el

ejercicio de los derechos culturales, Eje Una ciudad que supera la segregacion y la

discriminacion, de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y gestionar las agendas de las estrategias definidas para el !
fortalecimiento del Subcampo del Patrimonio, de conformidad con el plan estratégico | i
sectorial y los procedimientos definidos para tal fin. '
2. Elaborar conceptos, respuesta a solicitudes de informacién y derechos peticion, a]
entes de control y entidades interesadas, de conformidad con la normatividad vigente y i

Cra. 82 Nc. 9-83

Tel. 3274850 . s 08
www.culturarecreacionydeporte.gov.co ) o
Info: Linea 195 Cortcation.

No.C0234524 / No. GP0166
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. el procedimiento definido para tal fin.

Acopiar y sistematizar la informacién generada en la implementacion de las:

estrategias requeridas para el fortalecimiento del Subcampo del Patrimonio.

|
i

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

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

La politica distrital de Patrimonio, esta definida con la participacién de las entidades
adscritas y las entidades de la administracion distrital pertinentes y articulada al
Sistema Integrado de Gestion !
Las convocatorias del campo del patrimonio y/o los componentes de las mismas '
cuentan con seguimiento e informacién técnica como insumo para la toma de
decisiones

Las estrategias utilizadas para las convocatorias a los agentes del sector contribuyen
al cumplimiento de los propoésitos misionales. ;
El Sistema de Informacién Sectorial cuenta con informacién que da cuenta del

seguimiento a la implementacion del Modelo de Gestion Territorial y del enfoque
poblacional diferencial en la Politica Distrital de Patrimonio, de acuerdo con las
orientaciones impartidas y el marco normativo vigente

El Consejo Distrital del Patrimonio y los demas espacios de participacién, cuenta con
informacién confiable y oportuna y genera memoria institucional.

Las sesiones del Consejo Distrital del Patrimonio y demas espacios de participacion
del Subcampo, desarrollan los temas agendados y permiten la retroalimentacion !
necesaria para la toma de decisiones. '
Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a,
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.

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

Los agentes del campo cuentan con asistencia técnica para la formulacion de los
proyectos artisticos de interés publico.

condiciones pactadas.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PwhpE

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial
Administracién Puablica ';
Evaluacion y formulacién de proyectos. , 5
Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio.
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: 5. Plan de Desarrollo Distrital.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Mdsica, Maestro en
'masica, artes visuales, Artes plasticas,
‘Maestro en artes plasticas, Bellas artes, Artes
iplasticas y visuales, Gestion cultural,
Licenciatura en musica, arte dramatico, Arte,
danza y teatro, Antropologia, Sociologia,
Derecho, Ciencias politicas, RelacionesTreinta y tres (33) meses experiencia
internacionales y  estudios  politicosprofesional o docente.
Restauracion de bienes muebles,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica.

-

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

| Subdireccion de Practicas Artisticas y del Patrimonio

' Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 773

Realizar las estrategias y acciones de apoyo a la gestion para el fortalecimiento del
Subcampo del Arte en desarrollo del proyecto 773 - Oportunidades para el ejercicio de
los derechos culturales, 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
i

1. Atender y gestionar las agendas de las estrategias definidas para el
fortalecimiento del Subcampo del Arte, de conformidad con el plan estratégico sectorial |
y los procedimientos definidos para tal fin. |
2. Elaborar conceptos, respuesta a solicitudes de informacion y derechos peticion, a
entes de control y entidades interesadas, de conformidad con la normatividad vigente y
l el procedimiento definido para tal fin.

3. Acopiar y sistematizar la informacién generada en la implementacion de las
estrategias requeridas para el fortalecimiento del Subcampo del Arte.

l
|
!
I
i

J—

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

L e s

124
1 4

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 IS0 3001: 2008 «o_-
www.culturarecreacionydeporte.gov.co NTC GP 1000: 2003 ONAC
1 BUREAU VERITAS
Info: Linea 195 Certification ISGIEC oz i0s
No. C0234524 | No. GP0166 H U( ; ﬂ N H



Impresién: Subdireccion imprenta Distrital - DODE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGION Y DEPORTE 3 O
RESOLUCION No

« 17 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”

1. La politica distrital de Arte, estd definida con la participacién de las entidades
adscritas y las entidades de la administracién distrital pertinentes y articulada al
Sistema Integrado de Gestién

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

‘3. Las estrategias utilizadas para las convocatorias a los agentes del sector

I

contribuyen al cumplimiento de los propésitos misionales.

4. El Sistema de Informacién Sectorial cuenta con informacién que da cuenta del
seguimiento a la implementaciéon del Modelo de Gestion Territorial y del enfoque
poblacional diferencial en la Politica Distrital de Arte, de acuerdo con las

| orientaciones impartidas y el marco normativo vigente
5. El Consejo Distrital del Arte y los deméas espacios de participacion, cuenta con i
i informacién confiable y oportuna y genera memoria institucional. !
. 6. Las sesiones del Consejo Distrital del Arte y demas espacios de participacion del
! Subcampo, desarrollan los temas agendados y permiten la retroalimentacion !
necesaria para la toma de decisiones. ‘
7. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a|
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.
' 8. Las solicitudes y derechos de peticion, son atendidas en los términos y condiciones
' establecidos por la norma.
9. Los agentes del campo cuentan con asistencia técnica para la formulacion de los
proyectos artisticos de interés publico.
10. La ejecucion de ios contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y
condiciones pactadas.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

,r Manejo de clientes internos y externos
! Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial

Administracion Publica

Evaluacion y formulacién de proyectos.

Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio.

Plan de Desarrollo Distrital. -
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS l EXPERIENCIA

GG E

—
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« 12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”

iTl’tulo profesional en en Musica, Maestro en !

musica, artes visuales, Artes plasticas |

'Maestro en artes plasticas, Bellas artes, Artes i
|
|
|

}plastlcas y visuales, Gestion cuitural
LlcenC|atura en musica, arte dramético, Arte,
danza y teatro, Antropologia, Sociologia, .
Literatura, Derecho, Ciencias politicas/Treinta y tres (33) meses de experiencia
Relaciones internacionales y  estudiosprofesional o docente.
|poI|t|cos Restauracién de bienes muebles)
'Admlnlstramon de Empresas, Administracion
iPubllca
Tarjeta profesional en los casos sefalados
porlaley _

: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

L ___Grupo Interno de Recursos Financieros

; Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 791
|

| Desarrollar actividades del proceso contable y financiero de acuerdo con las normas
! contables vigentes, los procedimientos, politicas y objetivos institucionales, en
- desarrollo del Proyecto 791 - Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la
| Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo puablico.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y analizar la razonabilidad y confiabilidad de la informacion consignada
en los estados contables producto de la integracién de los médulos que la
alimentan, de acuerdo las normas contables vigentes y flujo de informacion de
las areas y revisar y actualizar la parametrizacion en el médulo contable y
aplicativos financieros, de las tablas basicas contables y de pagos, de acuerdo
con las metas del proyecto

2. Registrar y actualizar la informacién de los hechos financieros y econémicos de
la Secretaria, de acuerdo las normas contables vigentes y alimentar, validar y
generar la informacion contable en el software validador de la Secretaria de
Hacienda, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién Distrital
de Contabilidad para la ejecucién del proyecto de fortalecimiento institucional

3. Participar en la atencidon de los requerimientos de los usuarios internos y
externos, en temas contables y financieros, de acuerdo con las solicitudes

|
! presentadas.
|
126
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ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 : REGREAGION Y DEPORTE 0
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¢ 17 FFB 2013 )

“Por la cual se adopta 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."

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacién contable es consistente con los principios de confiabilidad y utilidad
de la informacién, para atender propésitos de cultura ciudadana, gestion, control y
andlisis.

2. El software contable y aplicativos financieros presentan una correcta integralidad en
el flujo de informacién de las dependencias.

3. Lainformacién contable es confiable, veraz y oportuna.

4. El reporte del validador de la Secretaria de Hacienda Distrital responde a los
criterios establecidos por la Contaduria General de la Nacién.

5. Los requerimientos generados por los usuarios internos y externos son atendidos
oportuna y eficazmente.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

' Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables y tributarias
2. Software contables y financieros

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Contaduria Publica,

Administracién Publica, Administracién de
[Empresas, Economia.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos sefialados jprofesional o docente.
por la Ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Grupo Interno de Sistemas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 791

Cra. 82 No. 9-83
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Deporte.”

Realizar desarrollos y soporte funcional nivel 1 a usuarios de las aplicaciones
administrativas y financieras que funcionan sobre la base de datos de Oracle, en
: desarrollo del Proyecto Proyecto 791 Fortalecimiento sectorial e institucional para la
' Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogoté que defiende y fortalece lo publico.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar soporte funcional y/o técnico a los usuarios de las aplicaciones que
funcionan bajo plataforma Oracle que usen los funcionarios de la SCRD.

2. Realizar la capacitacién funcional a usuarios de las aplicaciones que funcionany
usan los funcionarios de la la entidad bajo plataforma Oracle.

3. Realizar los desarrollos asignados de acuerdo con el Plan Anual Mantenimiento a
Aplicaciones

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El buen estado de las las aplicaciones de la Secretaria, genera informacion confiable
para la toma de decisiones
2. La Secretaria dispone de aplicaciones administrativas y financieras con informacién
actualizada y disponible con medios eficaces de consulta.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
. Documentos en general

! _ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ 1. Conocimientos de desarrollo de software

| 2. Conocimiento de lenguaje PL/SQL Oracle
| 3. Conocimiento de forms, reports de Oracle
' 4. Conocimientos en aplicativos S| CAPITAL

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Administracién de Sistemas de Informacién o
Ingenieria Electrénica. Treinta y tres (33) meses de experiencia
| profesional o docente.
Tarjeta profesional en los casos sefalados
por la Ley.
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SECRETARlA DE CULTURA
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 REGREACION Y GEPORTE 3 O
RESOLUCION No.
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“Por la cual se adopta 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.”

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
. Grupo Interno de Sistemas
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-12 Proyecto 791

Administracién y soporte funcional de la aplicacién Orfeo del Sistema de Gestion
Documental y apoyo a la ejecucion del proceso de Gestion tecnoldgica, en desarrollo
del Proyecto 791 Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion
y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. 1. Administrar, apoyar logistica y operativamente las acciones tendientes al
sostenimiento y administracion de la herramienta de Gestion Documental ORFEO.
2. Apoyar las actividades de capacitacion funcional y/o técnica a usuarios del aplicativo
Orfeo.
3. Participar activamente en la ejecucion del Plan Estratégico de Sistemas de
Informacién y del Plan Anual de Mantenimiento a Aplicaciones
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El buen estado de las las aplicaciones de la Secretaria, genera informacion confiable
: para la toma de decisiones
2. La Secretaria dispone de un aplicativo que apoya el sistema de gestién documental
en produccién y cuenta con informacion actualizada y disponible con medios
eficaces de consulta.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

l
{
| Manejo de clientes internos y externos
|
i
i

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos del aplicativo Orfeo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

} ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA
Titulo profesional en  AdministraciénTreinta y tres (33) meses de experiencia
informatica, Anadlisis y programacion deprofesional o docente.
computadores, Sistemas, Ingenieria de
sistemas, Desarrollo de software y redes,
Sistemas e informética, Procesos
informaticos,  Electrénica, Mantenlmlentd
electrénico, Sistemas y telecomunlcamones'
Sistemas y desarrollo de software 0
informatica
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“Por la cual se adopta 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."

|

Tarjeta profesional en los casos sefalados

jpor la Ley. 5
| i
! j
‘ |
L I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO O
Nivel: Profesional :
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
iGrado: 10 ‘
lNo. de cargos: Dieciséis (16) i
|Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa i
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
| -
i

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 791

Desarrollar actividades para el fortalecimiento de las relaciones de interaccién con los
agentes del sector cultura, recreacion y deporte, y de la ciudadania en general en las
redes sociales y en todos los espacios de comunicaciéon en linea creados por la
Secretaria, con fundamento en la estrategia de comunicacién en linea, en desarrollo del
Proyecto 791 - Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion y
. el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

M - rd

! lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Publicar en la web y en las redes sociales (Twitter, Facebook, Youtube, Flickr,

| Blogs) informacién sobre la politica cultural, recreativa y deportiva de Bogota, asi
: como de todas las actividades programadas o realizadas por el Sector Cultura,

: Recreacion y Deporte, consolidando comunidades de intereses y manteniendo

r un dialogo permanente con los agentes del sector y la ciudadania.
|

\

2. Generar estrategias en las redes sociales que involucren a las comunidades de
interés en discusiones claves o el seguimiento a eventos y debates politicos en
torno a la cultura, la recreacion y el deporte en Bogota, aumentando la atencion

130
»
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de las diferentes comunidades.

3. Coordinar y producir la transmision simuitdnea en vivo en linea de todos los
eventos desarrollador por la Secretaria, por medio de la aplicacion de twittcam o
cover it live y plataformas livestream o usstream.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La consolidacion de comunidades de interés y el dialogo permanente con la
ciudadania y el sector posicionan la imagen institucional y permiten que se
acceda la informacién de forma oportuna y confiable.

2. El desarrollo de estrategias en redes sociales permite que la Secretaria y sus
entidades adscritas, lleguen a nuevas y mas amplias audiencias.

3. Los eventos en vivo transmitidos en linea amplian la cobertura y hacen que un
mayor nimero de ciudadanos accedan a las actividades desarrolladas por el
sector cultura, recreacion y deporte de Bogota.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Conocimiento de la Red y de temas vinculados a ella (Consolidacién de comunidades,
' consolidacion de audiencias, criterios de caracter editorial, conocimientos basicos de

! lenguajes graficos y aspectos técnicos vinculados a la red, conocimiento de técnicas
SEOQ, etc.)

2.Generacion de estrategias en redes sociales.
3.Tecnologias de informacién y comunicacion.
4 Estrategias alternativas de comunicacion.

5.Técnicas de redaccién y ortografia.

6.Criterios de medicion y evaluacién en torno al crecimiento y las acciones de las
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[ diversas audiencias en linea.

‘ 7.Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
‘ célculo y presentaciones.

!

e VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|
| ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacién Social d
Periodismo, Antropologia, Literatura, Ingenierg

ide Sistemas, Administrador de Sistemas. Veintisiete (27) meses de experiencia
| profesional o docente.
Tarjeta profesional en los casos sefalados por

la Ley.

— PSR J—

; OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 791

Desarrollar actividades para el fortalecimiento de la comunicaciéon organizacional de

' manera permanente, que permitan la socializacién e intercambio fluido de la informacion
a través de la intranet y de los demas canales de comunicacion de la Secretaria, con
fundamento en la estrategia de comunicacion organizacional, en desarrolio del
Proyecto 791 - Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion y
| el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.
g Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Actualizar permanentemente la Intranet y los canales de comunicacién internos de la
secretaria, con noticias de actividades, programas, campafias y eventos de las
diferentes dependencias, realizando actividades de reporteria (redaccién de notas
propias, con base en la informaci6n suministrada por las dependencnas entrevistas a
voceros y cubrimiento fotogréfico), de acuerdo al plan de accién y las directrices de |
instancias superiores, generando mecanismos que promuevan su conocimiento e inviten |
a la consuita de la intranet, de acuerdo con las actividades programadas para tal fin.

i

2.Realizar seguimiento al Plan de Comunicacién de la secretaria y de las entidades
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"adscritas, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato y teniendo |
como parametro la Politica de Comunicacion Sectorial y los lineamientos de la Alcaldia |
Mayor. !
i i
3.Proponer y ejecutar acciones y espacios de comunicacién que promuevan el!
desarrollo y fortalecimiento de la comunicacion organizacional y sectorial. :

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

|
I
|
o |
I
i

i
1
t

| 1.Las estrategias de divulgacion interna se disefian eficazmente apuntando aIl
posicionamiento de la imagen institucional y permitiendo que los funcionarios de la
entidad accedan a la informacién de forma oportuna y confiable.

2.El seguimiento a los planes de comunicacién tanto internos como externos, de la
Secretaria y sus entidades adscritas, garantiza el cumplimiento de los objetivos
definidos en dichos planes y la proyeccion de un sector articulado y fortalecido.

- 3.El desarrollo de las acciones de comunicacion interna garantizan la implementacion y .
cumplimiento del Manual de Direccionamiento Estratégico para las comunicaciones del!
Distrito y la Politica de Comunicacion Sectorial. i

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Técnicas actualizadas de comunicacién organizacional.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Técnicas de redaccidn y ortografia.

1

i

|

|

|

Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital. i
l

Administracion de contenidos para WEB
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGION Y DEPORTE 3 O
' RESOLUCION No

- Toe 2009
“Por la cual se adopta 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
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, |

! hojas de calculo y presentaciones.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacion Social y/o
Periodismo.

Veintisiete (27) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos sefalados porpr ofesional o docente. |

|
la Ley. l
]

2 OBSERVATORIO DE CULTURAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219- 10 Proyecto 786

Adelantar las tareas relacionadas con el disefio, discusion, preparacion, analisis y
presentacion 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 desarrollo ;
de su proyecto de inversion 786: “Construccién de conocimiento para la parﬂcnpamon.
| ciudadana” que se encuentra en el Eje de Una Bogota que defiende y fortalece lo |
i publico. |

|

|

1

|
i
|
I
1. Realizar el disefio, construccion y preparacion de hip6tesis, herramientas dei
captura de informacion 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 analisis, preparacion y presentaciéon de informes de 5
los resultados de las investigaciones, mediciones y estudios relacionados con los
temas de arte, practicas cuiturales y patrimonio que adelante el Observatorio de
Culturas. |

3. Propiciar espacios, metodologias y mecanismos que permitan ejercicios dei

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
|
|
3
!
[

Cra. 82 No. 9 - 83

Tel. 3274850 e 09
www.culturarecreacionydeporte.gov.co AEALV mjms
Info: Linea 195 Certiication m""”

¥  HUC)ANA

No.C0234524 / No. GP(166



Impresion: Subdireccion imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 SEEREAOON EPORTE 3 0
RESOLUCION No.

¢ 12 Fep gpyg

“Por la cual se adopta 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.”

reflexion, discusion y participacion alrededor de los temas que tengan que ver
con arte, practicas culturales y patrimonio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los instrumentos y metodologias disefiadas responden a las necesidades de
informacion planteadas en las hip6tesis.

2. Los informes de analisis y la presentacion de resultados es util para la
construccion de conocimiento.

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

v

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 publicas del sector y de la ciudad
Manejo de herramientas ofimaticas

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

l

Titulo profesional en Arquitectura, TrabajoVeintisiete (27) meses de experiencia
Social, Sociologia, Psicologia, Antropologia,profesional o docente. |
Ciencia  Politica, comunicacién  social,
Planeacion y Desarrollo Social, Administracion
Pablica, Economia, Administracién  de
Empresas, Estadistica.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION Y DEPORTE 3 0 a3

RESOLUCION No.

JLFEB

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Réquisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y

Deporte.”

Tarjeta profesional en los casos sefialados po

la Ley.

T

OBSERVATORIO DE CULTURAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 786

{ Adelantar las tareas relacionadas con el disefio, presentaciéon de resultados de las
investigaciones, estudios y procesos de reflexién de informacién relacionados con los

temas de recreacion, deporte, actividad, fisica, tiempo libre y parques en concordancia i
. con las acciones previstas por el Observatorio de Culturas en su 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.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 recreacion
deporte, actividad, fisica, tiempo libre y parques.

Desarrollar los procesos de anélisis, preparacion y presentacion de informes de
los resultados de las investigaciones, mediciones y estudios relacionados con los
temas de recreacion deporte, actividad, fisica, tiempo libre y parques que:
adelante el Observatorio de Culturas. ;
Propiciar espacios, metodologias y mecanismos que permitan ejercicios de
reflexion, discusién y participacion alrededor de los temas que tengan que veriI
con recreacion deporte, actividad, fisica, tiempo libre y parques. |

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los instrumentos y metodologias disefiadas responden a las necesidades de
informacién planteadas en las hipétesis.

Los informes de andlisis y la presentacién de resultados es util para la
construccién de conocimiento.

Los espacios de reflexién creados propician la participacion y la construccion de
conocimiento.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 1S0 9001: 2008 <o
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{mpresion. Subdir

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION

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

No. 30

T2 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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. "

"Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

’ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital

ghwWNE

Manejo de herramientas ofimaticas

Modelos y procedimientos de investigacion cuantitativo y cualitativo
Habilidades en el disefio y desarrollo de documentos escritos
Conocimiento de las politicas publicas del sector y de la ciudad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Arquitectura, Trabajo
Social, Sociologia, Psicologia, Antropologia,
iCiencia  Politica, = comunicacién  social
‘Planeacion y Desarrollo Social, Administracion
'Publlca Economia,
Empresas Estadistica.

‘b

[Tarjeta profesional en los casos sefialados por
lla Ley.
|

Administracién  deVeintisiete (27) meses de experiencig
profesional o docente.

I T R

OBSERVATORIO DE CULTURAS

} Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219- 10 Proyecto 786

Adelantar las tareas relacionadas con el disefio, discusién, preparacién, analisis y
presentacion de resultados de las investigaciones, estudios y procesos de reflexion de
informacion relacionados con los temas de cultura democratica, cultura ciudadana y
transformaciones culturales en concordancia con las acciones previstas por el
. Observatorio de Culturas en desarrollo del su proyecto de inversidén 786: “Construccion

! de conocimiento para la participacién ciudadana” que se encuentra en el Eje de Una

L Bogoté que defiende y fortalece lo publico.

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

IS0 9001: 2008
NTC GP 1000: 2009

BUREAU VERITAS
Certification

No.C0234524 / No. GP0166

3 BOGOTA

HU®/ANA



Imprasién: Subdireccion Imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGION Y DEPORTE O
RESOLUCION No. 3

12FE8 0y

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
[%pone."

lll. 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 cultura
i democratica, cultura ciudadana y transformaciones culturales.

2. Desarrollar los procesos de analisis, preparacion y presentacion de informes de

! los resultados de las investigaciones, mediciones y estudios relacionados en los
! temas de cultura democratica, cultura ciudadana y transformaciones cuiturales
| gue adelante el Observatorio de Culturas.
i 3. Propiciar espacios, metodologias y mecanismos que permitan ejercicios de
| reflexion, discusion y participacion alrededor de los temas que tengan que ver
i con cultura democratica, cultura ciudadana y transformaciones culturales.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

v 1. Los instrumentos y metodologias disefiadas responden a las necesidades de
’ informacién planteadas en las hipotesis.

% 2. Los informes de andlisis y la presentacién de resultados es util para la
construccion de conocimiento.

3. Los espacios de reflexion creados propician la participacién y la construccién de
conocimiento.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

|

| Manejo de clientes internos y externos

' Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 ofimaticas

obrwhpE

; VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 :f'?cgg;ﬁ:sg?zoos (CIS
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Certification 1SOIEC 170212006
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Impresion: Subdireccién Imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION ¥ DEPORTE 3 0
RESOLUCION No.

12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”

Titulo profesional en Arquitectura, Trabajo
;Social Sociologia, Psicologia Antropologia,
Ciencia  Politica, comunicacion  social
IPlaneamon y Desarrollo Social, AdministraciénVeintisiete (27) meses de experiencia
Pdblica, Economia,  Administracion  deprofesional o docente.
Empresas, Estadistica.
l

Tarjeta profesional en los casos sefialados por
la Ley.

DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 791 (2 empleos)

Realizar actividades profesionales de acompafiamiento para la regulacién del Sector, la
formalizacion, organizacion y funcionamiento de las entidades sin &nimo de lucro con
fines culturales, recreativos y deportivos, asi como en la programacién y seguimiento de
los indicadores de gestion de la Direccidn, 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 vy las
| orientaciones impartidas.

! lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s 1. Acompafiar la elaboracion de estudios, investigaciones, diagndsticos, conceptos y
solicitudes requeridos en materia de formalizacién y regulacién del sector Cultura,
Recreacion y Deporte del Distrito Capital, de conformidad con las politicas sectoria-
les.

2. Proyectar los informes, términos de referencia y deméas documentos relacionados
con los proyectos de inversion, contratos y convenios en la materia,

3. Reuvisar las solicitudes de inscripcidn de artistas en el Registro de Creadores y Ges-
tores culturales y recomendar su inclusion o no en el mismo

| IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

. 2. Informes de proyecto de inversion, términos de referencia y demas documentos,

; ajustados al plan de compras, a los recursos y a la normatividad vigente. |

| 3. Las solicitudes de inscripcién de artistas en el Registro de Creadores y Gestores

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 :ﬁ)csg?;ggggmm
www.culturarecreacionydeporte.gov.co BUREAUVEm‘l"As
info: Linea 195 Contfisation

No. C0234524 | No. GP0166
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RRCREXSORrSeRSie 3 0
RESOLUCION No.

« 12FEB 2013)

“Por la cual se adopta 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.”
i culturales son revisadas con eficacia y con el cumplimiento de los requisitos de

[ normas.

| 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, deportivo,
recreativo y de actividad fisica ‘
‘ Administracion Puablica
Normas vigentes sobre contratacién estatal
Estatuto de Bogota
Plan de Desarrollo Distrital
Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional
L Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

)
i
s

! X
' Titulo Profesional en Derecho, Economia, '
i Administracién Puablica, Administracion de i
: Empresas, Contaduria Publica, Ciencias !
| Politicas, Ciencias de la Educacion, | Veintisiete (27) meses de experiencial
i Ciencias del Deporte, Psicologia, Gobierno y | profesional o docente. e

Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos sefialados !
por la Ley. l

" DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL
___Subdireccion de Regulacién y Personas Juridicas :
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 755 (2 empleos) !

Acomparniar las acciones para contribuir al fortalecimiento y la formalizacion de las
. entidades sin animo de lucro con fines recreativos y deportivos, a través del ejercicio de
las competencias de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte en este aspecto, en
. desarrollo del Proyecto 755 Formalizacion y fortalecimiento de las Entidades Sin Animo
i de Lucro con fines recreativos y deportivos de Distrito Cultural Eje Una Bogota que
' defiende y fortalece lo publico.
‘ ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 e o B G T A
www.culturarecreacionydeporte.gov.co '
Info: Linea 195 Cordfcation
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 REGREACION Y GEPORTE 3 0
RESOLUCION No. ¢

« 12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”

| 1. Proyectar los actos administrativos y/o emitir los conceptos y anélisis que le sean re-
queridos, de conformidad con las solicitudes, denuncias o de oficio.

2. Realizar acompafiamiento a las visitas administrativas y en los procesos de capacita-
cién a dignatarios y afiliados de las entidades sin animo de lucro, recreativas y de- :

e portivas.

3. Actualizar el sistema de informacion de personas juridicas de manera oportuna y ef

| ciente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ?

1. Actos administrativos, conceptos y andlisis proyectados en concordancia con Ia!
normatividad aplicable. ‘
2. Hay un adecuado acompafiamiento a los procesos de visita y capacitacion. |
| EI Sistema de Informacién de personas juridicas genera informacién oportuna y.
| confiable. |
i

o V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION o

. Manejo de clientes internos y externos

. Documentos en general

f VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion Pablica

; Legislacién nacional y normatividad Distrital

| Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

] ESTUDIOS EXPERIENCIA

jr Titulo Profesional en Derecho, Economia,

| Administracién Publica, Administracién de

} Empresas, Contaduria Publica, Ciencias

|

Politicas, Ciencias de la Educacion, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Ciencias del Deporte, Psicologia, Gobierno y | Profesional o docente.
Relaciones Internacionales.

- Tarjeta profesional en los casos sefialados
! por la Ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA _‘
] Grupo Interno de Recursos Humanos
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 791

BOGOTA

= HU®/ANA

Cra. 82 No. 9-83
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 REEREACONY SEpoRE 3 O
RESOLUCION No.

(17 FEB 203

“Por la cual se adopta 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.”

Coadyuvar la gestion del area participando y desarrollando las actividades |
correspondientes al reconocimiento y pago de los salarios y prestaciones sociales de los
funcionarios vinculados a la Planta de Empleos Temporales, Proyecto 791 -
Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje
Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades propias del tramite de los actos administrativos y demas
documentos pertinentes a la administracién de personal de la planta temporal. !

2. Ejecutar las actividades propias de la oportuna y correcta liquidacion de la
némina, lo mismo que en la correcta liquidacion y tramite para pago de aportes
patronales y parafiscales, de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia.

3. Participar en la recoleccion, andlisis y registro de la informacién correspondiente
a novedades de personal, apoyando las liquidaciones pertinentes.

- |

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO }
i

i

1. Los actos administrativos son presentados y proyectados oportunamente y .
responden a los requerimientos técnicos y a la normatividad vigente.

2. Las actividades de registro y control de las novedades de personal son
realizadas, manteniendo actualizada la base de datos y las hojas de vida de los
funcionarios.

3. Las novedades de seguridad social y parafiscal, son registradas y
diligenciadas oportunamente, y se soportan de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente de liquidaciéon y reporte para pago de
aportes parafiscales.

4. Presentar oportunamente el presupuesto y programacién de PAC en las
fechas establecidas conforme a la normatividad vigente.

|

}
i

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

! Manejo de clientes internos y externos
| Documentos en general ’
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad social

Politicas de Talento Humano

Manual de induccidn y reinduccién de la entidad
Normas relacionadas con la administracion de personal
Ley 100 y sus decretos reglamentarios.

Normas sobre seguridad social !

Cra. 82 No. 9-83

Tel. 3274850 IS0 001 208 oo @«
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 SECRERCON Y SePoRTE 3 O
No

RESOLUCION

(12 FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”
L

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA !

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1Titu|o Profesional en Contaduria Publica,
‘Administracion Publica, Administracion de

: |
iEmpresas, Economia o Ingenieria Industrial. [Veintisiete (27) meses de experlenua1

Tarjeta  profesional en los  casos!
reglamentados por la Ley

profesional o docente.

] DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO 13

Realizar las estrategias y acciones de apoyo a la gestion para cumplir con las funciones,

| Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 773

objetivos y compromisos de la Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio, de conformidad
con las normas vigentes y las orientaciones impartidas, en desarrollo del Proyecto : 773 '

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos necesarios para la contratacion mediante licitaciones, |
procesos de seleccion, concursos pulblicos o contratacion directa en la etapa |
precontractual y contractual, establecidos en el Plan de Contratacién del area. (Dlreccnon|

i de Arte, Cultura y Patrimonio)

1
: . . . "™ .. . . . P |
i 2. Realizar la recepcion y verificacion de documentacion, asi como el tramite de Ias’

' solicitudes de contratacién de conformidad con los lineamientos y la normatividad |

establecida, para las modalidades de contratacion

- 3. Verificar y analizar los informes financieros y sus respectivos soportes en desarrollo .

de los convenios de asociacibn o contratos de apoyo asignados, e informar}
oportunamente las observaciones 0 comentarios generados.

|
|
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO i

L —
1.Las metas establecidas en los programas y proyectos de los campos de las artes, el

Cra. 82 No.9-83
Tel. 3274850
www.culturarecreacionydeporte.gov.co

patrimonio y la cultura, son viables y se cumplen en los términos y condiciones

establecidas en el plan institucional de gestion

= HUC7ANA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION ¥ DEPORTE 3 0
RESOLUCION No.

( 17 FER T

“Por la cual se adopta 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.”

2. La Politica Distrital Cultural esta articulada al Sistema Integrado de Gestion e
implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos definidos.

3. La informacién de la Politica Distrital en los campos del Arte, las practicas Culturales y
el Patrimonio es actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la toma de
decisiones.

4. Las especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden a las
necesidades y perfiles requeridos por la Direccion.

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

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

3 7 | V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

' Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
Administracion Publica
: Estatuto de Bogota
| Plan de Desarrollo Distrital
Formulacién y gerencia de proyectos
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion deVeintisiete (27) meses de experiencia
empresas, Administracion Publica,profesional o docente.
Administracién  financiera o Contaduria
Publica.

!
Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 |:1(_)c90(|l,1:200-8 (:E/
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACION ¥ DEFORTE
RESOLUCION No3 O

42 FEB 208

“Por la cual se adopta 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."

i DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto: 773

Realizar las acciones de planeacion, gestion y seguimiento para cumplir con las;
funciones, objetivos y compromisos de la Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio, de |
conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas. Proyecto: 773
‘ Oportunidades para el ejercicio de los derechos cuiturales.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

" 1. Realizar el seguimiento y actualizacién de los proyectos de inversién de responsabilidad
de la Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio y su articulacién con los demas instrumentos
i de planeacion de conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

r
!
I
f
i
1
i

| 2. Acopiar y consolidar los informes de gestion de la Direccion de Arte, Cultura y
Patrimonio y alimentar la informacién en el mddulo de planeacion del Sistema de
Informacién Sectorial de forma periodica.

3. Realizar el seguimiento y monitoreo a la ejecucion de la Direccién de Arte, Cultura y ;
Patrimonio y atender los requerimientos de informacién de conformidad con los planes ;
| institucional y sectorial, las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

Ir IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

!'1. Las metas establecidas en los programas y proyectos de los campos de las artes, el
. patrimonio y la cultura, son viables y se cumplen en los términos y condiciones
| establecidas en el plan institucional de gestion

2. La Politica Distrital Cultural esta articulada al Sistema Integrado de Gestion e
implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demas procesos definidos.

. 3. La informacién de la Politica Distrital en los campos del Arte, las practicas Culturales y |
" el Patrimonio es actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la toma de !
l

decnsnones .l

i
* 4. El médulo de planeacién del Sistema de Informacién Sectorial se actualiza de forma,

=) BOGOTA

# HUCANA

Cra. 82 No. 9-83
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.”

periddica. |

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

1

' 6. Se entregan informe periddicos del plan de mejora y se hace seguimiento, actualizacion
y retroalimentacion segun las instrucciones de la Direccion.

SO , |
r 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 y patrimonial

Administraciéon Publica

Estatuto de Bogota

Normas y politicas de participaciéon ciudadana

Plan de Desarrollo Distrital

Formulacidn y gerencia de proyectos

Sistemas de Gestion de Calidad ,
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA !

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Administracion de
‘iempresas, Administracién Pablica, Contaduria

'Pablica o Ingenieria Industrial. Veintisiete (27) meses de experiencia

profesional o docente.

iTarjeta profesional en los Casos
[reglamentados por la Ley

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO !

Subdireccion de Practicas artisticas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 926 !

Cra. 82 No.9-83
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" Realizar acciones de planeacién, gestién y seguimiento para la implementaciéna las |
politicas, los planes y los programas para la primera infancia del sector, en el marco del '
| programa “garantia al desarrollo integral de la primera infancia en desarrollo del
| Proyecto 926 libertades y derechos culturales y deportivos para la primera infancia y la
i familia.- Eje Una Ciudad que reduce la segregacion y la discriminacion: el ser humano
en el centro de las preocupaciones de conformidad con las normas vigentes y las
. orientaciones impartidas.

[ Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

, 1. Planear y gestionar las agendas para la formulacion y desarrolio de las estrategias
! requeridas para la implementaciéon de la propuesta de formacién para la primera
; infancia del sector, de conformidad con el plan estratégico sectorial, en el marco de |
| los lineamientos generados por la mesa técnica intersectorial de atencién integral a,
, la primera infancia Distrital. .
| 2. Aplicar la estrategia de evaluacion, sistematizacion y andlisis de la informaci(’)n!
generada en la implementacién del proceso de formacién para la primera infancia del
sector y en los espacios de participacion sectorial e intersectorial, de conformidad\
con el procedimiento definido para tal fin y las orientaciones impartidas. i
3. Coordinar la articulacion los planes y los programas para la primera infancia delK
sector con el Sistema de Informacién Sectorial y con las oficinas de comunicaciones !
de las entidades.

e - —_—

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

o e -

* 1.Los espacios de participacion y concertaciéon 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 accién

2. El proyecto sectorial de formacién con énfasis en primera infancia, esta articulado al
. Sistema Integrado de Gestion e implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y
' los demas procesos definidos en las politicas culturales distritales '

| 3. El sector cuenta con mecanismos para coordinar la implementacion sectorial de pla
nes, programas y proyectos de formacion con énfasis en primera infancia.

. 4. El proyecto sectorial de formacion con énfasis en primera infancia, esta concertado y
- articulado a las entidades adscritas y las entidades de la administracion distrital pertinen-
tes

5. Las solicitudes y derechos de peticion, son atendidas en los términos y condiciones
establecidos por la norma. 1

Cra. 82 No.9-83
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y

Deporte.”

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

| 7. La ejecucién de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y condk

b
| ciones pactadas.

| 8. Se entregan informe periddicos y se hace
. cion de los planes, programas y proyectos de
segun las instrucciones de la Direccion

seguimiento, actualizacion y retroalimenta
formacién con énfasis en primera infancia,

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica
Estatuto de Bogota

Normas y politicas de infancia
Plan de Desarrollo Distrital

Formulacién y gerencia de proyectos

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico, patrimonial

Sistemas y modelos de planeacidn participativa y desarrollo organizacional

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Licenciatura en Pedagogia Infantil, Estudios
generales en artes.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en Antropologia
Sociologia, Filosofia, Psicologia, Trabajo
isocial, Licenciaturas en educacion

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional o docente.

la Ley.

| DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

™ 1l. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 773 (2 empleos)

Cra. 82 No.9-83

Tel. 3274850 ::T“c”gg';;‘;'g_szm
www.culturarecreacionydeporte.gov.co )
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Realizar actividades para la implementacion del proceso de fomento, Proyecto 773-
Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales. Eje Una ciudad que supera la
segregacion y la discriminacién, de conformidad con el marco normativo vigente y los
planes institucional y sectorial.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias para el fortalecimiento del Portafolio de
Convocatorias del sector y el desarrollo de sus distintas etapas de conformidad
con las disposiciones normativas vigentes

2. Implementar la Estrategia de Evaluacién y Seguimiento y documentacién del
proceso de fomento del sector, en coordinacién con las entidades y dependencias
que se requiera y articulada al Sistema Integrado de Gestion

3. Elaborar respuesta a solicitudes de informacién y derechos peticion, a entes de
control y entidades interesadas, de conformidad con la normatividad vigente y el
procedimiento definido para tal fin.

4. Adelantar acciones para el desarrollo del Sistema de Indicadores del proceso de
fomento del sector y generar la informacion confiable y oportuna.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Portafolio de convocatorias de los campos del arte, la cultura y el patrimonio
cuenta con espacios para la concertacion y coordinacion intrasectorial, es
ampliamente difundido y contribuye al cumplimiento de los propdésitos misionales.

2. Las estrategias para el fortalecimiento del Portafolio de Convocatorias estan
articuladas al Sistema Integrado de Gestion, cuenta con informacion confiable,
oportuna y genera memoria institucional.

3. Las solicitudes y derechos de peticién son atendidos en los términos establecidos
en las normas.

4. El Sistema de Informacién Sectorial da cuenta del seguimiento a la implementacion
del Modelo de Gestion Territorial y del enfoque poblacional diferencial de las
convocatorias de la DACP, de acuerdo con las orientaciones impartidas y el marco
normativo vigente

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Administracion Publica
i Evaluacién y formulacion de proyectos.

Cra. 82 No. 9-83
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte.”

Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas culturales distritales

Herramientas informaticas

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Mdusica, artes visuales,
Artes plasticas y visuales, Gestion cultural,
lComunicacién social — periodismo, Publicidad,
iAntropologl’a, Ciencias politicas, Sociologia,
Relaciones Internacionales y  estudios
politicos, Historia.
Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional o docente.

D!RECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 219-10 Proyecto 778

Realizar actividades para la implementacion del estrategias, para el fortalecimiento de
proceso de participacion y de los ejercicios de concertaciébn con la ciudadania, en
desarrollo del Proyecto 778- Participacion cultural y deportiva incidente y decisoria — Ejé
Una Bogoté que defiende y fortalece lo pablico, de conformidad con las normas vigente:%
y las orientaciones impartidas. ’ |
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

—

1. Implementar lineamientos conceptuales para el mejoramiento y ajuste de la
gestion de los espacios de concertacion y del proceso de participacion, de
acuerdo con las normas vigentes y el plan sectorial.

2. Elaborar respuesta a solicitudes de informacion y derechos peticién, a entes de

i control y entidades interesadas, de conformidad con la normatividad vigente en
temas de Participacion cultural y deportiva incidente y decisoria.

3. Hacer seguimiento a las metas del proceso de participacion y consolidar,
sistematizar y producir informacion en articulacion con el Sistema de Informacion
Sectorial

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Cra. 82 No.9-83
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“Por la cual se adopta 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."

1.

2.

3.

Las sesiones del Consejo Distrital de Arte, Cuitura y Patrimonio, desarrollan los temas
agendados y permiten la retroalimentacion necesaria para la toma de decisiones.

El proceso de participacion sus protocolos y procedimientos, estan definidos con las
entidades adscritas y articulados al Sistema Integrado de Gestién

El proceso de participacion implementa el enfoque poblacional diferencial y de
enfoque territorial, segun los criterios y lineamientos dados por el Plan de Desarrollo
Los proyectos normativos son fundamentados por estudios y analisis pertinentes
sobre la materia.
Las solicitudes y derechos de peticion, son atendidas en los términos y condiciones
establecidos por la norma. ,
Las especificaciones técnicas para la adquisicion de servicios y bienes, responden a
las necesidades y perfiles requeridos por la Secretaria.
La ejecucion de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos y
condiciones pactadas.
El proceso de particpaciéon implementa lineamientos y estrategias de articulacion con
las politicas, estrategias y acciones de participacion del Distrito, especialmente en los
gjercicios de presupuesto participativo
Los planes de accion de los consejos y demas espacios de participacion del sector
cuentan con seguimiento e informacion consolida.

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 Pablica

Estatuto de Bogota

Normas y politicas de participacién ciudadana

Plan de Desarrollo Distrital

Sistemas y modelos de planeacidn patrticipativa y desarrollo organizacional
Formulacién y gerencia de proyectos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Mdusica; Maestro enVeintisiete (27) meses de experiencia
Imasica, artes visuales, Artes plasticas, Bellas

Cra. 82 No. 9-83
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.”

artes, Artes plasticas y visuales, Arte dramatico
Licenciatura en danza y teatro, musica, arte
dramatico, Arte; Antropologia, Trabajo social
Derecho, Ciencias politicas, Psicologia
Comunicacién Social, Sociologia, Licenciatura
en ciencias sociales.

profesional o docente.

Tarjeta profesional en los casos sefialados poy

la Ley
NIVEL TECNICO
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Caédigo: 314
Grado: 16
No. de cargos: Cuarenta (40)
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OBSERVATORIO DE CULTURAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 proyecto 786

Disefiar las herramientas ofimaticas necesarias para la captura de informacion en medio
magnético, revisar y consolidar la informacién obtenida en las bases de datos finales
para su posterior analisis estadistico, de acuerdo a las indicaciones del jefe de la oficina,
en el marco del proyecto 786, construccion de conocimiento para la participacion
ciudadana, Eje: Una Bogota que defiende y fortalece lo pablico.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revision de los instrumentos, encuestas, formularios y fichas de captu
ra de informacién diligenciadas en el marco de las mediciones, encuestas, inves-
tigaciones y estudios adelantados por el Observatorio, de conformidad con las
orientaciones impartidas.

2. Elaborar y poner en funcionamiento las bases de datos necesarias para la captu-
ra de informacién en medio magnético de todos los estudios, encuestas, investk
gaciones y demas herramientas de informacién recolectadas por el equipo del

Cra. 82 No.9-83
Tel. 3274850
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Deporte.”

Observatorio de Cultura

3. Revisar los procesos de sistematizacién, organizacion, digitacion, consolidacion
y revisién de las bases de datos requeridas por el Observatorio de Culturas, de
acuerdo a las necesidades de la oficina y en cumplimiento del plan de medicio-

nes de la entidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacién recolectada tiene altos niveles de calidad y sus resultados
obedecen de manera coherente a las preguntas realizadas.

2. Las bases de datos resultantes de todos los estudios, encuestas,
investigaciones y demas herramientas de informacion recolectadas por el equipo
del Observatorio, se entregan de manera oportuna y no retrasan los procesos de
andlisis.

3. La informacién resultante de las bases de datos, corresponde de manera
exacta a la informacién capturada en los instrumentos de recoleccion.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i Conocimiento especifico de la ciudad

Manejo de sistemas de captura de datos en medio magnético

Conocimiento de herramientas basicas de investigacion

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en!
mercadeo, publicidad, preescolar

promocion social, comunicacion y relaciones
publicas, criminalistica; joyeria, contabilidad,
mercadeo y finanzas, secretariado deCinco (5) afios de experiencia relacionada.
gerencia y sistemas, economia solidaria ¥
administracién cooperativa, administracion

de empresas, procesos administrativos. |
i |

"~ OBSERVATORIO DE CULTURAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 proyecto 786

Cra. 82 No. 9 -83
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Deporte.”

Realizar actividades para la compilacion, priorizacion, coordinacién operativa Yy
supervisién de la calidad de la informacion recolectada en el marco de las necesidades
de recoleccién y sistematizacion de informacién 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 inversiéon 786: “Construccion de
conocimiento para la participacion ciudadana” que se encuentra en el Eje de Una Bogota
| que defiende y fortalece lo publico.

ll. 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
informacién 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 recoleccion de informacion cuantitativa y el desarrollo
de métodos de conteos, de conformidad con la programacion y los
requerimientos presentados.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los integrantes del comit¢ 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
y 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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de cartografia y herramientas basicas de recoleccion de informacion cuantitativa
y cualitativa

Conocimiento especifico de la ciudad

Cra. 82 No. 9-83
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Conocimiento de herramientas basicas de investigacion !

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS o EXPERIENCIA o
Titulo de formacién técnica profesional en:
criminalistica, Joyerla mercadeo, publICldad
Ipreescolar promocién social, comunicacién y
relaciones publicas, contabilidad, mercadeo
y finanzas, secretariado de gerencia y
sistemas, economia solidaria y
administracién cooperativa, administracion de

Cinco (5) afos de experiencia relacionada.

empresas, procesos administrativos

OBSERVATORIO DE CULTURAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 786
Apoyar las actividades de planeacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion,
sistematizacion y reporte de los operativos de campo, y procesos de recoleccion de
informacién asi como en los procesos de construccion y consolidacion de insumos
necesarios para la generacion de los informes de las mediciones, sondeos, encuestas e |
investigaciones desarrolladas por la oficina, en concordancia con las acciones previstas |
por el Observatorio de Culturas en desarrollo del proyecto de inversion 786:
“Construccion de conocimiento para la participaciéon ciudadana” que se encuentra en el
Eje de Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

; 1. Apoyar la planeacién y ejecucion de los operativos de campo requeridos para el
levantamiento de informacién supervisando directamente las tareas de.
recoleccion de informacién, de acuerdo al plan de Investigacién y mediciones y
los requerimientos adicionales solicitados por el jefe de la oficina de observatorlo |
de culturas.
; 2. Apoyar el proceso de critica, revision de la informacion recolectada y produccion
| de informes fruto de los procesos de recoleccién de informacion que le sean
asignados. '
3. Desarrollar las acciones previstas para la generacion de insumos necesarios en
la generacion de los informes acerca de las mediciones, sondeos, encuestas e
investigaciones desarrolladas por la oficina Observatorio de Culturas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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Deporte.”
1. La informacion recolectada cumple con los compromisos y actividades
consagradas en el Plan de investigaciones y mediciones de la SCRD.
2. La informacion resultante de las actividades de supervisién asignadas es
confiable y veraz. .
3. Los insumos generados contribuyen adecuadamente a la generacion de los
informes finales de las mediciones, sondeos, encuestas e investigaciones.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de cartografia y herramientas basicas de recoleccién de informacion cuantitativa
y cualitativa
Conaocimiento especifico de la ciudad
Conocimiento de herramientas basicas de investigacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en
criminalistica, mercadeo, publicidad

preescolar, promocién social, comunicacion y
relaciones publicas, contabilidad, mercade&
y finanzas, secretariado de gerencia
sistemas, economia solidaria y administracion
cooperativa, administraciébn de empresas,
procesos administrativos

))Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

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

Producir, gestionar y hacer seguimiento a los procesos de organizacion, preparacion,
disefio y divulgacion de todos los documentos, eventos e informacién producida por el
Observatorio de Culturas en el desarrollo de sus actividades en temas relacionados con
los campos de las culturas publicas y las practicas culturales, recreativas y deportivas
del Distrito Capital de acuerdo con el plan de accién del Observatorio y en concordancia
con las acciones previstas por el Observatorio de Culturas en desarrollo del proyecto de
inversién 786: “Construccion de conocimiento para la participacion ciudadana” que se
encuentra en el Eje de Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y

Deporte.”

1. Realizar la propuesta metodoldgica para la produccién, disefio y organizacion de
todas las necesidades de divulgacion que tenga el Observatorio de Culturas en
el desarrollo de sus acciones, de conformidad con las orientaciones impartidas.

2. Realizar actividades propias de la coordinacion logistica y operativa de todos los
eventos y actividades de divulgacién previstas por el Observatorio de Culturas,
de acuerdo con la programacion y las orientaciones impartidas.

3. Realizar las actividades relacionadas con la produccién de documentos de
sintesis, notas informativas y atencion de los espacios fisicos y virtuales de la
entidad para realizar la convocatoria y proceso de entrega de informacion a la
ciudad y su ciudadania, de acuerdo con las orientaciones impartidas.

IV. CRITERIOS D

E DESEMPENO

esperadas.
3. Los documentos sintesis de la

investigaciones realizadas.

1. Las estrategias de divulgacion de la informacion generada por el
Observatorio de Culturas, garantizan la entrega de la informacion a la ciudad.
2. Los eventos y actividades desarrollados cumplen con las expectativas

dan a conocer oportuna y adecuadamente los resultados obtenidos en las

informacion producida por el observatorio

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentaos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital

Manejo de redes sociales e Internet
Manejo de herramientas ofimaticas

Modelos y procedimientos de investigacién cuantitativo y cualitativo
Habilidades en el disefio y desarrollo de documentos escritos

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
joyeria, mercadeo, publicidad, preescolar,
promocién social, comunicacion y relaciones
publicas, joyeria, contabilidad, mercadeo Y,
finanzas, secretariado de gerencia Y
sistemas, economia solidaria Y

!administracién cooperativa, administracion

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.”

de empresas, procesos administrativos

f DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 773

Realizar las acciones de apoyo técnico para cumplir con las funciones, objetivos y
compromisos de la Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio, de conformidad con las
normas vigentes y las orientaciones impartidas en desarrollo del Proyecto 773-
Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales, Eje Una ciudad que supera
la segregacién y la discriminacion, de conformidad con el marco normativo vigente y los
planes institucional y sectorial.

T IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo técnico a la Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio en lo relacionado a
la organizacion, implementacion y seguimiento de las actividades y tareas, de conformidad

2. Realizar el acopio, sistematizacion y clasificacion de la informacion referente
Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales

3. Adelantar el registro y gestién relacionada con la aplicaciéon del Sistema de
Contratacion - SICO para adelantar el tramite documental del proceso de contratacion
- para el logro de Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales,

|

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Bogota Humana, son
viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional
de gestion.

2. La Politica Distrital Cultural esta articulada al Sistema Integrado de Gestion e
implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los demés procesos definidos.

3. La informacion de la Politica Distrital en los campos del Arte, las practicas Culturales y
el Patrimonio es actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la toma de
decisiones.

4. El moédulo de planeacion del Sistema de Informacion Sectorial se actualiza de forma
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" periddica.

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

6. La ejecucién de los contratos y convenios suscritos, cumple con los términos |
condiciones pactadas. ‘

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
]
Documentos en general

Aplicaciones Institucionales

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
Plan de Desarrollo Distrital
Gestion de procesos administrativos
Sistemas de Gestion de Calidad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional
en procesos administrativos, en procesos i
financieros, en  administracion  de
empresas, en administracién de empresas
y contabilidad puablica, en administracion
financiera, en administracién y finanzas,
en contabilidad.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada. |

i DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 773

Desarrollar actividades de soporte técnico al proceso de Fomento, de acuerdo con el
establecimiento establecido y las orientaciones impartidas, en desarrollo del Proyecto

BOGOTA

HU¢7ANA
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773- Oportunidades para el ejercicio de los derechos culturales, Eje Una ciudad que
supera la segregacion y la discriminacién, de conformidad con el marco normativo
 vigente y los planes institucional y sectorial.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de la estrategia para fortalecer la gestion del proceso de
| fomento en el Sector, de conformidad con el plan sectorial.

2. Elaborar las bases de datos e informacion para la estrategia de
comunicacién de las convocatorias, de acuerdo con las orientaciones impartidas.
3. Apoyar el desarrollo de las convocatorias realizadas por la Direccion, de
acuerdo a la demanda y las orientaciones impartidas

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las estrategias utilizadas para el fomento de la politica contribuyen a su
implementacion exitosa.

2. La Direccion cuenta con la informacién actualizada y requerida de las
convocatorias realizadas

3. Las convocatorias se realizan cumpliendo con el cronograma y respetando los
principios de oportunidad y transparencia.

4. Las solicitudes de informacion, son atendidas en los términos y condiciones
establecidos por la norma.

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

6. 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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector de arte, cultura y patrimonio
Administracién Puablica

Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio

Normas de servicio y atencién al usuario

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional: enCinco (5) afios de experiencia relacionada.

logistica, procesos administrativos, procesos
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ﬁinancieros. administracion de empresas,
administracion de empresas y contabilidad
Ipl’Jinca, administracion financiera,

administracion y finanzas, contabilidad.

e DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 314- 16 Proyecto 782

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 desarrollo del Proyecto 782 — Territorios culturales y
revitalizados — Eje Una ciudad que supera la segregacién y la discriminacion, de
conformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Procesar y sistematizar técnicamente toda la informacién relacionada con los
objetivos, planes y programas de la dependencia, con el propdsito aplicar los
procedimientos propios de los proyectos misionales.
2. Apoyar Técnicamente desarrollo de las actividades programadas para
implementar y actualizar el registro de informacion sobre las labores propias del
area en apoyo a los proyectos misionales.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La informacién de la entidad, se encuentra organizada y actualizada para el

i 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

establecidos.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de computador y sistemas de informacion
Redaccién y comprension de lectura
Manejo de internet
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Normas de archivo

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
Administracion, Administracion y Sistemas de

informacién  Documental, contabilidad
publica, Administracibn de Empresas,
Contaduria, Administracién PublicaCinco (5) afios de experiencia relacionada.
Municipal, Contaduria y finanzas,
Administracion Informdtica, Informética

industrial, en administracion de obras civiles.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 778

Desarrollar actividades de soporte técnico al proceso de Participacion, de acuerdo con el
establecimiento establecido y las orientaciones impartidas, en desarrollo del Proyecto
778- Participacion cultural y deportiva incidente y decisoria — Eje Una Bogota que
defiende y fortalece lo publico, de conformidad con las normas vigentes y las
orientaciones impartidas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de la estrategia para fortalecer la gestion del proceso
de participacion en el Sector, de conformidad con el plan sectorial.

2. Apoyar el desarrollo de las reuniones realizadas en el marco del Sistema
Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio, de acuerdo a la demanda y las
orientaciones impartidas

3. Elaborar las bases de datos e informaciéon para la estrategia de
comunicacién del proceso de participacion, de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las estrategias utilizadas para la politica de participacion contribuyen a su
implementacion exitosa.

2. El comité del Consejo Distrital de Arte Cuitura y Patrimonio, es convocado
oportunamente y se abordan los temas definidos en la agenda de trabajo

3. La Direccidon cuenta con la informacion actualizada y requerida de las

BOGOTA

Cra. 82 No. 9-83
Tel. 3274850

www.culturarecreacionydeporte.gov.co NTC GP 1000: 2009
Info: Linea 195 Cortcation

No.C0234524  No. GP0186

1S0 9001: 2008




eccion imprenta Distrital - DDDI

Impresidn: Subdir

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE CULTURA

FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREAGION ¥ DEPORTE 3 O
RESOLUCION No.

(19 FFB M)

“Por la cual se adopta 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.”
- convocatorias realizadas
! 4. Las reuniones del Consejo Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio se realizan
‘ cumpliendo con el cronograma y respetando los principios de oportunidad vy
: transparencia.
’ 5. Las solicitudes de informacién, son atendidas en los términos y condiciones
establecidos por la norma.
6. Los ciudadanos conocen las politicas, planes y programas del Sistema de Arte |
Cultura y Patrimonio. i
7. Recopilar, consolidacion y producir informacién para la difusion del proceso de!
participacion.
8. Las especificaciones técnicas para la adquisicibn de servicios y bienes,
responden a las necesidades y perfiles requeridos por la Secretaria.
9. La ejecucion 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 de arte, cultura y patrimonio
Administracion Publica
Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio
Normas de servicio y atencién al usuario

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
: ESTUDIOS EXPERIENCIA ]
Titulo de formacién técnica profesional en ,
Periodismo o Promocién social.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Subdireccion de Préacticas Artisticas y del Patrimonio
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 926

[ Realizar las acciones de apoyo técnico para cumplir con las funciones, objetivos y
compromisos de las politicas, los planes y los programas para la primera infancia del
sector, en el marco del programa “garantia al desarrollo integral de la primera infancia,
en desarrollo del Proyecto 926 libertades y derechos culturales y deportivos para la
primera infancia y la familia.- Eje Una Ciudad que reduce la segregacion y la
discriminacién: el ser humano en el centro de las preocupaciones de conformidad con
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las normas vigentes y las orientaciones impartidas.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo técnico para la implementacion de los procesos y proyectos y
programas de formacién del sector lo relacionado a la organizacién, implementacion y
seguimiento de las actividades y tareas, para el libertades y derechos culturales y
deportivos para la primera infancia y la familia.

2. Realizar el acopio, sistematizacién y clasificacion de la informacion referente a los
procesos y proyectos y programas de formacion, preparar la y entregarla de forma
periddica, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

3. Adelantar el registro y gestién relacionada con la aplicacion del Sistema de
Contratacién - SICO para adelantar el tramite documental del proceso de contratacion y |
de pagos, procesos y proyectos y programas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo de formacion, son
viables y se cumplen en los términos y condiciones establecidas en el plan institucional
de gestion.

2. Los procesos y proyectos y programas de formacion esta articulada al Sistema
Integrado de Gestion e implementa los enfoques territoriales y poblacionales, y los
| demas procesos definidos.

3. La informacion de los procesos y proyectos y programas de formacion del sector es
actualizada, genera memoria institucional y es insumo para la toma de decisiones.

1
!
|
!

4. El médulo de planeacion del Sistema de Informacion Sectorial se actualiza de forma
| periddica.

{

b .. . .z

| 5. El seguimiento a la ejecucién presupuestal para los componentes del proyecto
| sectorial de formacion, se realiza periédicamente yen observancia de la de optimizacion
' de los recursos y al desarrollo en los tiempos establecidos para tal fin.

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

1 6. Las solicitudes y derechos de peticion, son atendidas en los términos y condiciones

164
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“Por la cual se adopta 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.”

[ establecidos por la norma.

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

8. La ejecucion 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
Aplicaciones Institucionales

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre el sector cultural, artistico y patrimonial
Plan de Desarrollo Distrital
Gestion de procesos administrativos
Sistemas de Gestion de Calidad
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PR

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
logistica, en procesos administrativos, en
procesos financieros, en administracién de
empresas, en administracion de empresas Yy
‘contabilidad publica, en administracién financiera,
'en administracién y finanzas, en contabilidad.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
] Subdireccion Practicas Culturales
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 (20 empleos) -Proyecto 763

Realizar las acciones de apoyo técnico para las actividades de gestion cuitural local en

el marco de los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del modelo de gestion
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
* Gestion Cultural Local. Eje Una ciudad que supera la segregacion y la discriminacion, de
Lconformidad con las normas vigentes y las orientaciones impartidas.
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“Por la cual se adopta 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.”

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Realizar el acopio, sistematizacién, 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 divulgacion de la informacion sectorial a la comunidad de la localidad
asignada de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin y brindar
informacion 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.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2. El Sistema de Informacion Sectorial, los Planes Locales de Cultura, Recreacion y De-
porte y los procesos, programas y proyectos del sector cuentan con informacion local ac-
tualizada y pertinente para la toma de decisiones.

3. Las actividades y acciones desarrolladas en la localidad cuentan con seguimiento e
informacion técnica como insumo para la toma de decisiones.

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

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 dinami
ca de los agentes de los campos cultural, recreativo y deportivo, en las localidades.

6. La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte esta representada en las actk
vidades y las instancias locales que correspondan para la atencion y asesoria a los
agentes y organizaciones locales
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“Por la cual se adopta 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.”

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 proyec-
tos del sector son implementados en las localidades con enfoques territorial y poblacio-
nal. ,

9. Los Consejos Locales de Arte, Cultura y Patrimonio, cuenta con el apoyo y acompa
flamiento metodoldgico y técnico de la subdireccion para su funcionamiento.

10. Las especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios y bienes, responden a
las necesidades y perfiles requeridos por la Direccién.

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 y patrimonial
Plan de Desarrollo Distrital

Gestion de procesos administrativos

Sistemas de Gestién de Calidad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en:Cinco (5) afios de experiencia relacionada
Procesos administrativos, Administracion
Informatica, Publicidad y disefio publicitario,
Logistica para la produccion de eventos
culturales y artisticos, Logistica de eventos,
Educacién  Artistica, Promocién  social,
Educacién Fisica y recreacion, Comunicacion
social 'y audiovisuales, Medios d
comunicacién, Administracion de empresasj
Administracion para el fortalecimient
municipal, Desarrollo social y salu:]
comunitaria, Administracién de empresas d
Turismo, hoteleria y actividades turisiticas
Técnico profesional en actuacion para la
practicas escénicas Teatrales, arte y
decoracién, danza contemporanea, Artes

-n =7

escénicas con énfasis en actuacion y técnicas
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SECRETARIA DE CULTURA
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RESOLUCION No

17 FEB 2017

“Por la cual se adopta 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.”

del espectaculo Técnicas artisticas, Deporte y

recreacién, Formacién Ciudadana, Recreamor]

artistica y Cultural, Medios audiovisuales

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
Subdireccion de Practicas Artisticas y del Patrimonio
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 773

Realizar las acciones de apoyo técnico para cumplir con las funciones, objetivos y-
compromisos de las politicas, planes y programas del Subcampo de las Préacticas
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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo técnico en la organizacién, implementacion y seguimiento de las
i actividades del Subcampo de las Practicas Artisticas.

2. Realizar el acopio, sistematizacion y clasificacién de la informacion referente a los
procesos y proyectos y programas del Subcampo de las Practicas Artisticas y del
Patrimonio, y preparar informacién de forma periodica.

3. Adelantar el registro y gestion relacionada con la aplicacion del Sistema de Con
tratacién - SICO para adelantar el tramite documental del proceso de contrata-
cién y de pagos, procesos y proyectos y programas del Subcampo de las Practi-
cas Artisticas y del Patrimonio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Los proyectos y metas establecidos del Subcampo de las Practicas Artisticas y
del Patrimonio, son viables y se cumplen en los términos y condiciones
establecidas en el plan institucional de gestion. |
|

2. Los procesos y proyectos y programas del Subcampo de las Précticas Artisticas y |
del Patrimonio estan articulada al Sistema Integrado de Gestion e implementa
los enfoques territoriales y poblacionales, y los demés procesos definidos.

3. La informacion de los procesos y proyectos y programas del Subcampo de las
Practicas Artisticas y del Patrimonio es actualizada, genera memoria institucional
y es insumo para la toma de decisiones.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

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

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION ¥ DEPORTE 3
No.

RESOLUCION

17 FFB 2077

“Por la cual se adopta 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.”
| . 4. El médulo de planeacion del Sistem
’ forma periddica.

del Subcampo de las Practicas
periédicamente yen observancia de

| condiciones pactadas.

5. El seguimiento a la ejecucion presupuestal para los componentes del la Politica |

desarrollo en los tiempos establecidos para tal fin.

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

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

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

a de Informacion Sectorial se actualiza de

Artisticas y del Patrimonio, se realiza
la de optimizacién de los recursos y al

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

f

i V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

, Manejo de clientes internos y externos
| Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica

. 2. Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio .
[ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacioén técnica profesional en
logistica, en procesos administrativos,
procesos financieros, administracion de
empresas, administracion de empresas Yy
contabilidad publica, administracion
financiera, administracion y finanzas,

Cinco (5) afios de experiencia relacionada

contabilidad.

DIRECCION DE ARTE CULTURA Y PATRIMONIO o
Subdireccion de Practicas Culturales
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Laborales para la planta de empleos temporales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.”

il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 314 - 16 Proyecto 926

Desarrollar actividades técnicas y operativas para la implementacién seguimiento y
desarrollo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo con las orientaciones
impartidas y las normas vigentes, en desarrollo del Proyecto 926 libertades y derechos
culturales y deportivos para la primera infancia y la familia.- Eje Una Ciudad que reduce
! la segregacion y la discriminacion: el ser humano en el centro de las preocupaciones de
i conformidad con las normas

r lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar y sistematizar técnicamente toda la informacion relacionada con los
objetivos, planes y programas de la dependencia, con el proposito aplicar los
procedimientos propios de los proyectos misionales.

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

11.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacioén de ia 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
establecidos.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

}_;
{
I 1. Manejo de computador y sistemas de informacién
| 2. Redaccién y comprension de lectura

Manejo de internet

Normas de archivo

Bwnp

Vlil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional enlCinco (5) afios de experiencia relacionada.
logistica, en procesos administrativos, procesos
financieros,  administracion de  empresas
administracion de empresas Yy contabilidad
publica, administracion financiera, administracion
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RESOLUCION No. .

« 12FEB 2013

“Por la cual se adopta 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.”
y finanzas, contabilidad.

DIRECCION DE REGULACION Y CONTROL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314 -16 Proyecto 791

Desarrollar actividades de soporte al proceso de Regulacion asi como en la
programacion y seguimiento de los indicadores de gestion en el 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.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccién en las actividades de programacion y seguimiento de los
indicadores de gestion de la Direccién y del Proyecto 791- Fortalecimiento de la
funcién administrativa y desarrollo institucional -
2. Elaborar las bases de datos e informacién para la realizacién de las actividades de la
Direccion, de acuerdo con las orientaciones impartidas.
3. Apoyar en la elaboracién de conceptos técnicos para los convenios de asociacion,
contratos de apoyo y convenios administrativos de la secretaria y entidades adscritas,
de conformidad con el marco normativo vigente y planes sectoriales.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Direccion cuenta con la informacién actualizada y requerida de los
informes de gestién, indicadores, solicitudes internas, etc.
2. Los documentos y demas actividades de soporte a la gestion se realizan
cumpliendo con el cronograma y respetando los principios de oportunidad y
transparencia.
3. Los convenios de asociacion, contratos de apoyo y convenios
administrativos de la secretaria y entidades adscritas, cumplen con las
condiciones y requisitos establecidos en el marco normativo que los regula.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

Constitucion Nacional

Normas de Administracion Publica
Estatuto de Bogota

Normas de servicio y atencién al usuario
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RESOLUCI

( 17 FEB 2013)

“Por la cual se adopta 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

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en:
Comunicacion y  relaciones  publicas
Promocién social, Administracién ¥,
contabilidad publica, Administracion de
empresas, Contaduria, Administracién publica

municipal o Contaduria y finanzas.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

[

!

DIRECCION DE CULTURAS RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
Subdireccién de Politica y Fomento

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 778

publico.

Brindar soporte técnico para desarrollar actividades propias del Proyecto 778
-Participacion Cultural Incidente y decisoria- Eje una Bogota que deflende y fortalece lo

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar técnicamente en el inventario y sistematizacién de la normatividad

. Apoyar técnicamente en el enfoque conceptual que aporta al ejercicio de nuevas i

Apoyar técnicamente en el levantamiento de informacion requerida para la
puesta en marcha de las acciones para cumplimiento de las funciones asignadas
a la dependencia.

nacional y distrital asociada al sector recreacién, deporte, actividad fisica,
parques y escenarios.

formas de ciudadania basadas en los valores democraticos y de reconocimiento
a la diversidad cultural ;

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2. Apoyar técnicamente los estudios, diagndsticos e investigaciones que permiten

172
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identificar las necesidades, debilidades y oportunidades de mejora para el
fortalecimiento, la formalizacion y la regulacién del sector Cultura, Recreacion y

Deporte.

3. Apoyar tecnicamente en el enfoque conceptual que aporta al ejercicio de nuevas
formas de ciudadania basadas en los valores democréticos y de reconocimiento
a la diversidad cuitural.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

' Manejo de clientes internos y externos

Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘1. Normatividad en materia presupuestal
2. Software financiero
3. Manejo de presupuesto aplicado al Distrito Capital

) VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
Comunicacion y relaciones  publicas,
Promociéon social, Educacion fisica Y
recreacion, Administracién y contabilidad
publica, Administracion de empresas
Contaduria, Administraciéon publica municipal
o Contaduria y finanzas, economia,

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

ingenieria, estadistica, matematicas
administracion Puablica o Administracion de
Empresas, administracion informatica

andlisis y programaciéon de computadores

administracion  deportiva, comunicacion
isocial, ciencia politica, historia.

I

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
| Grupo Interno de Recursos Financieros Técnico Operativo
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Deporte.”

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 791

Brindar soporte técnico en las actividades relacionadas con la ejecucion presupuestal, de
acuerdo las normas presupuestales vigentes y a las politicas y objetivos institucionales,
en desarrollo del Proyecto 791 - Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la
Recreaci6n y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo publico, de acuerdo
con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

! lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

] 1.Apoyar la revision y actualizacién de la parametrizacién presupuestal en el
aplicativo interno, de acuerdo al plan de accion para cada vigencia.

2.Elaborar certificados de disponibilidad y registro presupuestal, conforme a los
procedimientos de expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal y
expedicion de certificados de registro presupuestal. _

3.Consolidar la informacion del programa anual de caja en forma mensualizada,
conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion Distrital de Tesoreria.

4. Actualizar en el aplicativo interno las modificaciones presupuestales aprobadas por
la Direccion Distrital de presupuesto, de acuerdo con los lineamientos y parametros
establecidos por la Secretaria de Hacienda.

5. Atender los requerimientos presentados por los usuarios en materia presupuestal,
de conformidad con los lineamientos internos del area.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El software contable y aplicativos financieros presentan una correcta integralidad
en el flujo de informacion de las areas.

2. Los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal,
garantizan la viabilidad de los procesos contractuales de las dependencias.

3. La informacién consolidada del programa anual de caja en forma mensualizada,
responde a los requerimientos de las dependencias para el pago de sus
obligaciones contractuales.

4. La actualizacion de la apropiacion inicial del presupuesto garantiza el
cumplimiento de las metas y proyectos de las diferentes dependencias de la
Secretaria.

5. Los requerimientos generados por los usuarios internos y externos son
atendidos oportuna y eficazmente.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

i VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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j Normatividad en materia presupuestal
i Software financiero
l
i
1

Manejo de presupuesto aplicado al Distrito Capital

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en
Comunicacion y  relaciones  publicas,
Promocién social, Administraciéon y
contabilidad publica, Administracion de
empresas, Contaduria, Administracion
lpublica municipal o Contabilidad y finanzas

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

| DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
] ) Grupo Interno de Recursos Fisicos
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - 314-16 (tres empleos)Proyecto 791

Desarrollar actividades técnicas y operativas para la implementacion seguimiento y
desarrolio 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 Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende
y fortalece lo pubilico.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar y sistematizar técnicamente toda la informacion relacionada con los
| objetivos, planes y programas de la dependencia, con el proposito aplicar los
; procedimientos propios de los proyectos misionales.
2. Apoyar Técnicamente desarrollo de las actividades programadas para

implementar y actualizar el registro de informacion sobre las labores propias del

area en apoyo a los proyectos misionales.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Lainformacién 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
establecidos.
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V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

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

Titulo de formacion técnica profesional en
Administracion, Administraciéon y Sistemas de

!informacién Documental, contabilidad
publica, Administracién de empresas,Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
Contaduria, Administracion Publica
Municipal, Contabilidad y finanzas,

Administracion informatica.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Grupo Interno de Sistemas 314-16 Proyecto 791
Prestar el servicio de mantenimiento y soporte de hardware y software a equipos de
cémputo y acompariar a usuarios dentro del proceso de implementacion de nuevas
tecnologias que desarrolla la Secretaria segln los planes de mantenimiento y los
requerimientos efectuados por los usuarios en el desarrollo del Proyecto 791
Fortalecimiento sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacién y el Deporte, Eje
Una Bogota que defiende y fortalece lo publico.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender técnicamente los requerimientos de soportes efectuados por los usuarios de
los equipos de computo de la secretaria, de acuerdo con el procedimiento establecido.
2. Realizar actividades de capacitacion en sistemas operativos y software aplicativo y
ofimatico, de acuerdo con las solicitudes formuladas por los usuarios.

3. Realizar actividades de mantenimiento del hardware de los equipos de computo de
propiedad de la secretaria de acuerdo con el procedimiento establecido y las
instrucciones recibidas por parte del coordinador.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Los soportes presentados por los usuarios son atendidos oportunamente y
solucionados.
2. Los usuarios conocen el funcionamiento de las soluciones informéticas y las opera
adecuadamente.
3. Llistado de necesidades de repuestos y accesorios requeridos para la reparacion de
equipos de computo se obtiene oportunamente.
| 4. Los equipos de computo de la secretaria, son mantenidos, actualizados y en
: correcto funcionamiento.
5. La secretaria cuenta con estadisticas de soporte de mantenimiento actualizadas.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

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

Normas de servicio y atencién al usuario

Informatica basica y manejo de software

Mantenimiento de equipos de computo y redes

Elementos basicos de tecnologias de la informacién y la comunicacién
Distribuciones linux para usuario final (ubuntu, debian, redhat)

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
Desarrollo de Software vy redes
Administracion  informatica, Analisis
programacion de computadores, Sistemas
Ingenieria de sistemas, Sistemas €
iinforma’ttica, Procesos informaticos, de
isistemas, Electrénica, Mantenimiento

lelectrénico, Sistemas y telecomunicaciones.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Grupo Interno de Sistemas 314-16 Proyecto 791
Administracién y soporte funcional de la aplicacion Orfeo del Sistema de Gestion
Documental y apoyo a la ejecucién del proceso de Gestion tecnoldgica En el desarrollo
del Proyecto 791 — Proyecto 791 Fortalecimiento sectorial e institucional para la
Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que defiende y fortalece lo
publico.
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“Por la cual se adopta 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.”

lIl. 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 computo de la secretaria.
3. Brindar apoyo técnico y funcional a los servicios de voz IP instalados por la
Secretaria 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 establecidos por el sistema integrado de gestion.

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

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 atencién al usuario
Informética basica y manejo de software
Mantenimiento de equipos de cémputo y Mantenimiento de redes
Elementos basicos de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Distribuciones linux para usuario final (ubuntu, debian)

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en

Administracion  informatica,  Analisis Y

Cinco (5) afos de experiencia relacionada.
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Iprogramacion de computadores, Sistemas

Tel. 3274850
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C. O
FR-02-CP-GRF-V.01-07/04/09 RECREACONY DEFORTE 3
RESOLUCION No.

HLrEl 2013,
( )
“Por la cual se adopta 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.”

!lngenien’a de sistemas, Desarrollo de software
ly redes, Procesos informaticos, Electronica
Mantenimiento  electrénico, Sistemas
1telecomunicaciones, Sistemas y desarrollo de
'software o informatica |

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
N Grupo Interno de Sistemas
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 314-16 Proyecto 791
Desarrollar actividades relacionadas con el soporte técnico a los usuarios de las
| tecnologias de informacion y comunicaciones de la secretaria de acuerdo con el
' procedimiento definido para tal fin, en desarrollo del Proyecto 791 - Fortalecimiento
| sectorial e institucional para la Cultura, la Recreacion y el Deporte, Eje Una Bogota que
defiende y fortalece lo publico.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar técnicamente 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 técnicamente los requerimientos de soporte efectuados por los usuarios de
los equipos de computo de la secretaria, de acuerdo con el procedimiento establecido.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El hardware, software y las redes de la Secretaria funcionan adecuadamente.
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 establecidos por el sistema integrado de gestion.
4. Los equipos de computo de la secretaria, son mantenidos, actualizados y en .
correcto funcionamiento.
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

N =

-

| VI. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

L
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SECRETARIA DE CULTURA
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2013 )

“Por la cual se adopta 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.”

Normas de servicio y atencion al usuario

|
1 Informatica basica y manejo de software

! Mantenimiento de equipos de computo y redes

i Elementos basicos de tecnologias de la informacién y la comunicacion

Vlll_._REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Administracién

Mantenimiento

telecomunicaciones, Sistemas y desarrollo d

Titulo de formacion técnica profesional en

informatica,  Andlisis

programacion de computadores, Sistemas,
Ingenieria de sistemas, Desarrollo de software

y redes, Procesos informaticos, Electronica,
electrénico, Sistemas 'y
e

|

isoftware o informética

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

ARTICULO 2°. Competencias comunes. Las competencias comunes de los servidores
para el ejercicio de los diferentes empleos a los que se refiere el presente manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales seran las siguientes:

Yo e e

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y| o
cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las funciones
que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos
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enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos |y
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.
Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

Establece  diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

publicos,  eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizacion y garantizar
el acceso a la
informacion

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el

desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

imparcialidad en  sus

Compromiso
con la
Organizacion

gubernamental.

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,

prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacidon en situaciones
dificiles.
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e Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO 3°. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo,
se requieren para desempefiar los empleos a los que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

Nivel Profesional

. Definicion de la .
mpetenci - nduc ociad
Comp a competencia Co tas as as
e Aprende de la experiencia de otros y de la
propia
- . i i
Adquirir y desarrollar Se zladapta y allpllca nt{evag,’tecnologlas que se
permanentemente |mp_ anten en la organizacion.
conocimientos, e Aplica los conocimientos adquiridos a los
. destrezas desafios que se presentan en el desarrollo del
Aprendizaje est__ y 105 q P
Continuo habilidades con el trabajo.
fin de _ mantener| e |nvestiga, indaga y profundiza en los temas de
altos estandares de| g, entorno o area de desempefio
eficacia e Reconoce las propias limitaciones las
organizacional. . prop - y
necesidades de mejorar su preparacion
e Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Experticia |Aplicar el|® Analiza de un modo sistematico y racional los
profesional | conocimiento aspectos del trabajo basandose en Ia
pf0f<|95|9[13| en lal  informacién relevante
resolucion dejq Aplica reglas basicas y conceptos complejos
problemas y aprendidos
transferirlo a su P o . N
entorno laboral ® |dentifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones
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® Clarifica datos o situaciones complejas
® Planea, organiza y ejecuta muitiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales
® Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion
o o L -
Trabajar con otros Aporta sugerencias, ideas y opiniones .
de forma conjunta y|® Expresa expectativas positivas del equipo o
de manera de los miembros del mismo.

. articipativa, ifi i i i
Trabajo en 'pt Cpr?d ® Planifica las propias acciones teniendo en
Equipoy | ;agra 0 | cuenta la repercusién de las mismas para la

Colaboracign | ESTUerzos para 1&) . consecucion de los objetivos grupales
consecucion de L . .
metas e Establece didlogo directo con los miembros
institucionales del equipo que permita compartir informacion
comunes e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad
® Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo
e Ofrece respuestas alternativas Aprovecha las
oportunidades y problemas para dar
Generar y soluciones novedosas
- desarrollar nuevas|® Desarrolla nuevas formas de hacer vy
Creatividad e |. .
. ideas conceptos, tecnologias.

Innovacion stod ) .
metodos Y|® Busca nuevas alternativas de solucion y se
soluciones arriesga a romper esquemas tradicionales.

& |nicia acciones para superar los obstaculos y

alcanzar metas especificas

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo de

Asumir el rol de

Establece los objetivos del grupo de forma
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clara y equilibrada

© Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales

orientador y guia d&|o  Qyrienta y coordina el trabajo del grupo para la

un grupo O equipo . e o
de trabajo, utilizando gjeegnl}:?cacmn de planes y actividades a

la autoridad con

Grupos de |arreglo a las normas ¢ Facilita la colaboracién con otras areas y
Trabajo y promoviendo la| dependencias
Efectividad en laje Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
consecucion de los integrantes del grupo

objetivos y metas|,

NP Gestiona los recursos necesarios para poder
institucionales.

cumplir con las metas propuestas.

o Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

o Explica las razones de las decisiones.

o Elige alternativas de solucién efectiva vy

suficiente para atender los asuntos
encomendados.

o Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo

Elegir entre una o), agume posiciones concretas para el manejo

varias alternativas . .
) de temas o0 situaciones que demandan su
para solucionar un q

atencion.
Toma de problema y tomar . . -
decisiones | las acciones|© Efectia cambios en las actividades o en la
concretas y manera de desarrollar sus responsabilidades
consecuentes con la cuando detecta dificultades para su
eleccién realizada. realizaciébn o mejores practicas que pueden

optimizar el desempefio

© Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

o Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.
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Nivel Técnico.

Competencia Dg:;::;::t’g n‘l?;a Conductas asociadas
o Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.
o Aplica el conocimiento técnico a las
. actividades cotidianas
Entender y. qphcar o Analiza la informacién de acuerdo con las
los conocimientos ! o
Experticia técnicos del area de necesidades de la organizacion
Técnica desempefio y|© Comprende los aspectos técnicos y los
mantenerlos aplica al desarrollo de procesos y
actualizados procedimientos en los que esta involucrado
© Resuelve problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos
o Identifica claramente los objetivos del grupo
Trabajo en Trabajar con otros y prienta su trabajo a la consecucién de los
equipo para conseguir mismos. o
metas comunes. o Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales
o Propone y encuentra formas nuevas Yy
eficaces de hacer las cosas
Presentar ideas Y|o Es recursivo.
Qreatividgd e |metodos novedosos| Es practico
innovacion y concretarlos en ' :
acciones o Busca nuevas alternativas de solucion.
o Revisa permanentemente los procesos Yy
procedimientos para optimizar los resultados
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ARTICULO 4°. Equivalencias entre estudios y experiencia. Los requisitos generales de
que trata el Decreto 040 de 2012, no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin
embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, se aplicaran las equivalencias entre estudios y
experiencia establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO 5°. Entrega de copia. El Jefe de Personal o quien haga sus veces entregara
a cada empleado(a) copia de las funciones, requisitos y competencias determinados en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes de las dependencias responderan por la orientacién a los empleados(as) en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 6°. Requisitos que no podran compensarse. Cuando para el desempefio
de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion
de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando
las mismas leyes asi lo establezcan.
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“Por la cual se adopta 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.”

ARTICULO 7°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga

las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C.,

Secretaria Distrital

CLARISA RUIZ CORREAL

e Cultura, Recreacion y Deporte

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA

Director Departamento Administrativo del Servicio Civil
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