“&;

| SECRETARIA DE

CULTURA, RECREACION
BOGOT,\ v DEPORTE

V) T3 Fop e
RESOLUCION DE 2022 [l

“Por la cual se modifica y consolida el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte”

1

1

1. Disefar e implementar programas y estrategias de comunicacion interna que permitan facilitar y
fortalecer la integracién y sinergia dentro de la entidad.

2. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacion al cambio

1. Comunicacién estratégica
2. Relaciones publicas
3. Medios de comunicacién
4. Planes de medios
5. Publicidad y mercadeo
6. Comunicacién digital y estratégica
7. Politicas de atencién al ciudadano
8. Politicas de transparencia y gobierno en linea . _
- ‘COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
» QOrientacién a resultados = Creatividad e innovacion
* Orientacion al usuario y al ciudadano » |niciativa
«  Compromiso con la organizacién » Construccién de relaciones
= Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cinco (5) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [docente.

Comunicacién Social, Periodismo y afines
Publicidad y afines

Disefio

Derecho y afines

I!

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Denominacién del empleo: Asesor

Nivel: Asesor

Codigo: 105

Grado: 07

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de la Secretaria
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho
Perfil 024 Asesor, Cédigo 105, Grado 07 — Despacho del Secretario _

i : AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

PROPOSITO PRINCIPAL ' ~

Asesorar al despacho de la Secretaria en la ejecucién y seguimiento de politicas, planes, programas
y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos de gestion para el Sector Cultura, Recreacion

y Deporte. — -
! FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho, en la formulacién de planes, programas y proyectos relacionados con el
Sector Cultura, Recreacion y Deporte.

2. Realizar el seguimiento a las dependencias en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y
procesos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

3. Revisar las comunicaciones y documentos que se proyecten y expidan en la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacién y Deporte, recomendando a las dependencias de la Entidad los ajustes y
modificaciones para su expedicién o publicacién.

4. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con ofras instituciones la formulacién
y el desarrollo de proyectos especiales o de envergadura considerable de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Asesorar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en el relacionamiento sectorial
e intersectorial en los asuntos propios de la Entidad.

6. Asesorar al Despacho en las reuniones y actividades en las que intervenga de acuerdo con las
competencias y roles asignados a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

7. Elaborar los documentos y realizar seguimiento a las acciones relacionadas con la participacién

del Secretario Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en las Juntas Directivas.

8. Asesorar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en el relacionamiento

interinstitucional en los dmbitos publico y privado, asi como en los ordenes internacional, nacional,

departamental y distrital.

9. Realizar el control y seguimiento de los documentos y actos administrativos que expida el

despacho de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte. '
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10. Asesorar al despacho en la organizacion de la gestion institucional del equipo de asesores del
despacho del Secretario Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

11. Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector que corresponda a la
dependencia, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la gestion del area.

12. Asesorar al despacho del Secretario Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en los aspectos
misionales o administrativos relacionados con su gestion.

13. Desempeiiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza del empleo y el area de desempefio. L
: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo y conceptual del Sector Cultura, Recreacién y Deporte.
2. Politicas distritales y nacionales en materia de Cultura, Recreacion y Deporte.
3. Planeacién estratégica.
4. Gestién publica.
5. Gestion Integral de proyectos. _ _ _
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo e .
. O?ientaciéjn a resultados ' gonflgpllndad tecnica
= Orientacién al usuario y al ciudadano " reativ idad e innovacién

. AR = Iniciativa
: ?gggjrg:r']s: qclfi; ola organizacion = Construccion de relaciones
. = Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .

Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cinco (5) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: [docente.

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Artes representativas

. Bibliotecologia, Otros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
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- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
- Musica

- Otros programas asociados a bellas artes
- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Asesor

Nivel; Asesor

Cédigo: 105

Grado: 05

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Despacho de la Secretaria
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Perfil 025 Asesor, Codlgo 105, Grado 05 — Despacho del Secretario

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte en la coordinacién de
las reIaC|ones lnternamonales de acuerdo con las pohtlcas objetivos y metas de la Entldad 7

FUNCIONES ESENCIALES
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