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DESPACHO
DENOMINACION CODIGO  |GRADO  |No. EMPLEOS
Secretario de Despacho 020 09 1
Asesor 105 05 3
Asesor 105 04 2
Asesor 105 02 1
Asesor 105 01 B
TOTAL EMPLEOS 8
PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
Subsecretario de Despacho 045 08 1
Director Técnico 009 08 6
Subdirector Técnico 068 06 7
Subdirector Técnico ) 068 05 1
Jefe de Oficina 006 07 1
TOTAL EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO 16
NIVELASESOR
Jefe de Oficina Asesora Juridica 115 07 1
Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones = 115 o7 1
TOTAL EMPLEOS NIVELASESOR 2
NIVEL PROFESIONAL
IF"riifesional Especializado Y 32 5
éﬁrofesional Especializado 222 26 8
Almacenista General 1
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EProfeSIonaI Universitario - 219 07 | 1

TOTAL EMPLEOS NIVEL PROFESIONAL 27

NIVEL TECNICO

Técnico Gperativo . R R 374 | T T

Técnico Operativo 4, 16 1
TOTALEMPLEOS NIVELTECNICO 2 |
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LA SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

En ejercicio de las facultades que le confieren el Numeral 9° del articulo 1;’ del Decreto Distrital 101 de 2004,
el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, articulo 23 del acuerdo 257 de 2006 vy el articulo 5 del acuerdo
490 de 2012,y

CONSIDERANDO:

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

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 de 2005, 2539 de
2005 y 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007, determinan que las entidades deben expedir
sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos. y competencias laborales, teniendo en cuenta el
contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las
plantas de personal.

Que la Circular Conjunta No. 04 de 2011, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
~-DAFP-, la Escuela Superior de Administracion Publica ~-ESAP- y la Comisién Nacional de Servicio Civil —
CNSC-, define las orientaciones que se deben tener en cuenta para la aplicacion de las competencias
laborales en la gestion del talento humano al servicio del Estado, en donde se sefiala la necesidad de
modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para adoptar los criterios alli
sefialados.

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamenta el Decreto 1785 de 2005 e indica que los organismos y entidades
del orden territorial deben ajustar sus manuales especificos de funciones y competencias laborales para que
se tenga en cuenta la agrupacion de las disciplinas académicas conforme a la clasificacion determinada en
los nicleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion

~
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Superior — SNIES, con el propésito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones
de quienes cuentan con una profesion perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

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

Que el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte " adoptado mediante Resolucién No. 001 del 2 de enero de 2007, ha tenido 18 modificaciones,
razén por la cual se requiere actualizar, compilar y unificar los actos administrativos de modificacion, de tal
forma que se organicen en un solo acto administrativo, ademas de incluir algunas fichas para facilitar la
movilidad dentro de la Planta de personal modificada mediante Decreto 503 de 6 de noviembre de 2013 y la
nueva estructura interna adoptada con Decreto distrital 402 de 2013.

Que mediante oficio No. 2015-E-E-48 de enero 14 de 2015, el Departamento Administrativo def Servicio Civil
Distrital-DASCD, emitidé concepto técnico favorable, para modificar el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales de empleos de planta de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
Por lo anterior, se requiere modificar y asignar las funciones a los empleos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de personal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, expedido
mediante Resolucién 001 del 2 de enero de 2007 y Resolucion 392 de 2014, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan la Secretaria, asi:
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DESPACHO DE LA SECRETARIA

NIVEL DIRECTIVO

Secretano de Despacho Grado 09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Nivel: Directivo
Codigo: 020
Grado: 09
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C

II. AREA FUNCIONAL

Despacho del Secretario
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacion y evaluacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
artisticos, culturales, patrimoniales, deportivos, recreativos y de actividad fisica de conformidad con los
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principios fundamentales en el marco de cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Distrital.

~—_IV: FUNCIONES ESENCIALES

pt

1. Dirigir, controlar y evaluar las funciones de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,
asi como la administracion de los recursos, en concordancia con el Plan de Desarrollo Econémico y
Social del Distrito y las politicas artisticas, culturales, patrimoniales, deportivas, recreativas y de

actividad fisica del Distrito.
2. Asesorar al Alcalde Mayor en la formulacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos

sobre arte, cultura, patrimonio, deporte, recreacion y de actividad fisica del Distrito.
3. Liderar y orientar la formulacion de las politicas generales, estrategias, planes, programas Y|

proyectos del Sector Cultura y de sus entidades.
4. Dirigir las politicas de coordinacion interinstitucional de la Secretaria de Cultura, Recreacion y

Deporte con organismos intemnacionales, nacionales, distritales, municipales y locales en asuntos

relacionados con la mision institucional.
5. Liderar la formulacion de politicas referentes al Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio y los

subsistemas que lo conforman.
6. Distribuir los cargosen las diferentes dependencias de la Secretaria, asignar la ejecucion

funciones, y designar responsables de areas o grupos de acuerdo con la estructura, la naturaleza

de los empleos y las necesidades del servicio de la entidad.
7. Expedir los actos administrativos requeridos en la ejecucion de las funciones y el desarrollo de los

procesos establecidos para la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en concordancia

con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

8. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

9. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se interpongan contra los
servidores plblicos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y hacer efectivas las
sanciones disciplinarias que se impongan a los mismos de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleq. )
V. CONOCIMIENTO®S BASICOS O ESENCIALES

10
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Marco legal, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Administracion puablica.
Plan Distrital de Desarrolio.
Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Formulacién y seguimiento de proyectos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES LG
COMUNES T [ PORNNVELJERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales V]
Humanas, o economia, Administracion, Contaduria y
afines o Ciencias de la Educacion, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, 0
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
\Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
o0 docente.
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Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

NIVEL ASESOR

Asesor Grado 05 .

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: | ’ Asesor
Nivel: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 05
No. de empleos: Tres (3)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Secretario

1il. PROPOSITO.PRINCIPAL

Asesorar al Secretario en la gestion de los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion,
el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital de acuerdo a la planeacion estratégica institucional y

12



tmpresiGn: Subdirecclén imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE CULTURA
RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No.

123 ENE 2015

¥

( 0271 . ) 9

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales de la Secretaria

Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,”

sectorial.

'IV..FUNCIONES ESENCIALES ‘

10.

Asesorar a la alta direccién en la formulacion, adopcmn y arhculacnon de poI|t|cas planes
programas y proyectos en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el

Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la

toma de decisiones de la entidad.
Asesorar a la entidad en la formulacion de politicas referentes al Sistema Distrital de Arte, Cultura y

Patrimonio y los Subsistemas que lo conforman.
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los

propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
Asesorar al Secretario de Despacho en la promocién, fomento y organizacién de metodologias para

la participacion ciudadana y el control social del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
Asesorar a la alta direccion en la construccion de la planeacion estratégica institucional y sectorial

de acuerdo a las metas del plan de desarrollo.
Asesorar en la funcion disciplinaria preventiva y/o correctiva que involucre a los servidores publicos

de la entidad, garantizando el debido proceso y el derecho a la defensa.
Asistir y participar, en representacion de la Secretaria, en reuniones, consejos, juntas o comités de

caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESCENCIALES

Marco normativo, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura Recreacwn y Deporte

IAdministracion publica.
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Planeacion Estratégica.
Plan Distrital de Desarrollo Vigente.
Sistemas de planeacion piblica y desarrollo organizacional.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - | e POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ” — Expert|C|a profesmnal
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Vil REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS . = EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del NucleojTres (3) anos de expenenma profes:onal o docente.
Basico de Conocimiento -NBC(Ciencias, Politicas,
Ciencias del Deporte, Ciencias Deporte y la Recreacion,
Ciencias del Deporte y de la Educaciéon Fisica
,Comunicacion, Comunicacion y Periodismo, Cultura
Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y Recreacion,
Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas, Gestion
Cultural, Gestion Cultural y Comunicativa, Gestion Y|
Estudios Culturales, Licenciatura en Educacién Fisica,
Planeacion y Desarrollo Social, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos, Sociologia, Trabajo Social,
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Psicologia, Antropologia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Pablica, Ingenieria
Industrial, Economia, Derecho. Licenciatura en Ciencias
Sociales, Historia, Literatura, Arquitectura, Arte, Arte
Dramatico, Artes Escénicas, Artes musicales, Artes
Plasticas. Bellas Artes, Danza Clasica, Estudios
Musicales, Maestro en Musica, Musica, Musica-Canto,
Formacién  Musical, Licenciatura en  Msica,
Licenciatura en Pedagogia Musical, Licenciatura En
Educacion Musical ,Disefio Textil ,Maestro textillos
nucleos basicos Artes Plasticas, Visuales y Afines —
Artes Representativas - Disefio — Muisica - Otros
programas asociados a bellas artes — Antropologia,
Artes Liberales - Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales y Humanas - Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales — Comunicacién Social, Periodismo Y
Afines - Deportes, Educacion Fisica y Recreacion —|
Derecho y Afines— Lenguas Modemas, Literatura,
Lingtiistica y Afines Administracion - Economia —
Arquitectura y Afines — Ingenieria Administrativa y Afines|
— Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

‘I AREAFUNCIONAL ~

Deépacﬁo del Seéretaﬁo '

"Il PROPOSITO PRINCIPAL

Y
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Asesorar a la alta direccion en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y seguimiento del sistema de
control interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol, autorregulacion y autogestion institucional,
gestion del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento de la mision y objetivos de la Secretaria,
asi como las relaciones con entes externos de conformidad con las normas legales vigentes.

V. FUNCIQNESWES?ENCIALES T

1. Asesorar y dirigir el disefio, implementacion, organizacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno de la Secretaria y proponer al Secretario(a) de Despacho las recomendaciones para su

mejoramiento.
2. Formular el Plan de Accion Anual de Auditorias Independientes a para la verificacion y evaluacion

del Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de los

objetivos institucionales, en el marco de la normatividad vigente.
3. Realizar el seguimiento a la formulacion e implementacion de los planes de mejoramiento de la

entidad, formulados con base en los resultados de la autoevaluacién, las evaluaciones intemas y
externas, con el fin de evaluar su cumplimiento y consolidar informes de avance para los

organismos de control de manera oportuna de acuerdo con la normatividad vigente.
4. Formular lineamientos para la gestion de riesgos de la entidad y liderar su evaluacién, con el fin de

asegurar la formulacion de planes de tratamiento y control oportuno y eficaz de los mismos.
5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Secretaria, se cumplan

por los responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente para asegurar el cumplimiento

de los objetivos estratégicos institucionales.
6. Liderar la preparacion y presentacion de informes y respuestas requeridas por los organismos de

control y planear sus visitas con las demas dependencias, de acuerdo a los terminos y

requerimientos establecidos, en el marco normativo vigente.
7. Propender por el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, normas, politicas, procedimientos,

planes, programas, proyectos y metas de la Secretaria y asesorar al Secretario 0 Secretaria de

Despacho los ajustes necesarios que aseguren su observancia. |
8. Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobiemo Nacional y Distrital

en materia de lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites y austeridad del gasto,
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entre  ofras, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestion publica, de

conformidad con el marco normativo vigente.
9. Formular planes, programas y proyectos para fomentar en la Secretaria, la formacién de una cultura

del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo y cumplimiento de la misién y los objetivos

estratégicos de la entidad.
10.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASiCOS O ESCENCIALES

Normatividad sobre eI Sistema de Control lntemo |
Modelo Estandar de Control Interno.
Marco constitucional, normativo, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Derecho Administrativo.
Funcién Publica.
Planeacion Estratégica.
Plan Distrital de Desarrollo.
Sistemas de planeacion publica y desarrollo organizacional.
Estandares de Auditoria Interna.
Sistema Integrado de Gestion.

S VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia profesional

Cra. 82 No. 9-83 1SO 9001%: 2008

Tel. 3274850 NTC GP-1000; 2008 ONAC
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Info: Linea 195 No.C0234524 I No. GP(166
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Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA -

ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Titulo profesional Experiencia minima“de tres (3) afios en asuntos del
Tarieta orofesional en | lad al control interno. Segun lo indicado en el articulo 8 de
arjeta profesional en los casos regulados porfaley | Ley 1474 del de 2011,

SegUn lo indicado en el articulo 8 de la Ley 1474 del de
2011.

Asesor Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ~
Denominacién del empleo: Asesor
Nivel: Asesor
Codigo: 105
Grado: 04
No. de Empleos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo &el jefe inmediato: Secretario de Despacho .
IIl. AREA FUNCIONAL

18
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Despacho del Secretario

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a Ia entidad en Ia formulacion, |mplementa0|on y evaluamon de las polmcas planes programas ¥
proyectos del sector Cultura, Recreacién y Deporte en el marco normativo vigente y el Plan Distrital de
Desarrollo.

E ENCIALES

1. Acompanar a Ia alta dlrecc10n en el seguimiento de Ios pIanes y programas definidos porla entldad
en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad

Fisica del Distrito Capital.
2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la

toma de decisiones de la entidad.
3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los

propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
4. Asesorar al Secretario de Despacho en la promocién, fomento y organizacién de metodologias para

la participacion ciudadana y el control social del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
5. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los proyectos de inversién de la entidad, asegurando un uso

eficiente de los recursos publicos y el alcance de los objetivos institucionales.
6. Proyectar, revisar, evaluar, gestionar y conceptuar frente a los actos administrativos, contratos,

informes y documentos en general que deba preparar y expedir el Secretario de Despacho.
7. Recopilar, analizar y estudiar la normatividad en los aspectos que sean de interés para el Despacho

del Secretario o Secretaria y el impacto de las mismas en el ordenamiento interno de la Secretaria.
8. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la

Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.
9. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cra. 82 No. 9-83 150 9001: 2008

Tel. 3274850 NTG GP 1000; 2009 G

Cadigo Postal: 111711 BUREAU VERITAS

www.culturarecreacionydeporte.gov.co | | Certification e

info: Linea 195 No-COZBAE2A  No. GPUTEG H U ﬁ N H
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1 3 ENE 201

Marco normativo, juridico, conceptual‘e histérico del sector Cultura, Recreacién y Deporte.
Administracién publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo Vigente.

Sistemas de planeacion publica y desarrolio organizacional.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesionél
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Vil. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo{Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Basico de Conocimiento —-NBC - (Ciencia Politica,[docente.

Ciencias del Deporte, Ciencias del Deporte y la
Recreacion, Ciencias del Deporte y de la Educacion
Fisica, Comunicacién, Comunicacién y Periodismo,
Cultura Fisica y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y
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Recreacion  ,Derecho, Derecho y  Ciencias
Administrativas ,Gestién Cultural, Gestion Cultural y
Comunicativa, Gestion y Estudios  Culturales,
Licenciatura en Educacion Fisica, Planeacion y
Desarrolio Social, Estudios Politicos y Resolucion de
Conflictos, Psicologia, Sociologia, Historia, Filosofia,
Filosofia 'y Letras, Literatura, Bibliotecologia
Archivistica y Bibliotecologia, Trabajo  Social,
Antropologia, Administracion de Empresas, Economia,
IAdministracion Pablica, Contaduria Pablica, Ingenierial
Industrial, Ingeniero Civil, Arquitecto, Restaurador. en:
Artes  Plasticas, Visuales y Afines - Artes
Representativas — Disefio — Musica — Otros programas
asociados a bellas artes — Antropologia, Artes Liberales|
— Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y|
Humanas — Comunicacién Social, Periodismo y Afines|
- Deportes, Educacion Fisica y Recreaciéon — Derecho y
Afines — Filosofia, Teologia y Afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines -
IAdministracion - Economia - Arquitectura y Afines —
Ingenieria Administrativa y Afines — Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de Posgrado.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

»y
Cra. 8% No. 9 -83 - _
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Asesor Grado 02

e T , 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominabién del e“mpleko: | "~ |Asesor
Nivel: Asesor
Codigo: 105
Grado: 02
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho
I AREA FUNCIONAL -

Deépacho del Secretario M
el PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario de Despacho en él disefio e implementacion de estrategias para el mejoramiento de la
gestion en los campos del Arte, la Cultura, el Patrimonio cultural, la Recreacion, el Deporte y la Actividad

Fisica del Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y

las metas de la entidad.
2. Prestar asesoria y apoyo en la determinacién de las politicas y directrices que requiera la alta

direccion.
3. Estudiar y proponer accignes para la eficiente organizacion y funcionamiento de la entidad en sus
areas misionales y de apoyo.
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4. Realizar las recomendaciones en la formulacion y elaboracion de instrumentos de gestion y en el
cumplimiento de los lineamientos y normatividad establecida.

5. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con
los procesos de las diferentes dependencias.

6. Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas propios de la
Secretaria y su funcionamiento.

7. Hacer propuestas para la definicion y seguimiento a las politicas, lineamientos y directrices
institucionales que orienten la gestion integral en el marco de la planeacion estratégica de la
Secretaria.

8. Orientar el desarrollo de metodologias de aprendizaje relacionadas con los campos del Arte, la
Cultura, el Patrimonio Cultural, la Recreacién, el Deporte y la Actividad Fisica del Distrito Capital.

9. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO'ESCENCIALES S

Marco normativo, juridico, conceptual e histérico del sector Cultura, Recreacion y Deporte.
IAdministracion publica.

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo Vigente.

Sistemas de planeacion publica y desarroilo organizacional.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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