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SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Orquesta Filarmonica de Bogota

RESOLUCION No.

(164 de 2024)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de
empleos publicos de la Orquesta Filarménica de Bogota — OFB”

Jefe de Oficina Asesora de Planeacion Codigo 115 Grado 02

IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
CODIGO: 115

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologia
JEFE INMEDIATO: Direccién General

Il. AREA FUNCIONAL: OFIC

INA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar las politicas de la Orquesta en materia de planificacion, tecnologia y sistemas de
informacion, con el fin de facilitar el cumplimiento de la misién y visiéon de la Entidad y el logro de metas y
objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y dirigir a las dependencias en la elaboracion de los planes de accion, proyectos de inversion,
herramientas de gestion y mecanismos de evaluacién para el cumplimiento de objetivos y metas definidas
en los planes, programas y proyectos.

2. Asesorar a la Direccion y a las demas dependencias en la formulacion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos
institucionales y sectoriales.

3. Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI), el Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) y el Subsistema
Interno de Gestion Documental (SIGA) tendiente a brindar un mejor servicio a los usuarios internos y
externos.

4. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacién y aplicacion de indicadores de gestion que
permitan medir la eficacia, eficiencia y efectividad de los proyectos, de manera clara y oportuna.

5. Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de inversién en concordancia con el plan
de accion institucional y el plan de desarrollo distrital, con eficiencia y calidad.

6. Impartir los lineamientos en materia tecnolégica para definir politicas y estrategias que soporten la
gestion de la Entidad.

7. Aplicar los lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica de la Entidad en materia hardware,
redes y telecomunicaciones, acorde con parametros del sector para su adquisicién, operacion, soporte
especializado y mantenimiento.

8. Asesorar a la Direccién en la definicion de los estandares de datos de los sistemas de informacion y de
seguridad informatica de competencia de la Entidad.

9. Impartir lineamientos tecnolégicos para el cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad,
calidad y oportunidad de la informacion de la Entidad y la interoperabilidad de los que la soportan, como
intercambio permanente de informacién.

1. Promover servicios, aplicaciones y trdmites en linea para el uso los servidores publicos, ciudadanos y
otras entidades, como herramientas para una mejor gestion.

Disefar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones para brindar, de manera constante y permanente un buen servicio tanto a la
Entidad como al ciudadano.

Dirigir y orientar desarrollo los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de
las funciones y objetivos de la Entidad.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de desempefio.

2.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planeacion estratégica.

. Marco légico para el disefio de proyectos.

. Gerencia de proyectos.

. Sistemas integrados de gestion.

. Arquitectura tecnoldgica.

. Metodologias de investigacion.

. Indicadores de gestion, procesos y técnicas gerenciales.
. Metodologia MGA — BPIN.

. Manejo de ofimética.
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10. Manejo sistema integrado de gestion.

VL.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Trabajo en equipo

4. Compromiso con la organizacion

5. Orientacion a resultados

6. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad técnica.

2. Creatividad e innovacion.

3. Iniciativa.

4. Construccion de relaciones.
5. Conocimiento del entorno.

VIL.

COMPETENCIAS FUNCIONALES PARA LAS AREAS O PROCESOS TRASVERSALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Planeacion estatal:

e Capacidad de analisis
Gestion Tecnolégica:

Planeacion estatal:
e Comunicacion efectiva
e Orientacion a resultados

académica del nucleo basico del conocimiento en:
Administracién, Economia, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines y/o Ingenieria Industrial y
Afines.

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

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

e Trasparencia ¢ Planificacion y programacion
e Gestion del cambio Gestion Tecnolégica:
e Aprendizaje permanente e Desarrollo directivo
e Planeacion del trabajo e Planeacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en cualquier disciplina

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada
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