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“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”

itulo de posgrado. '
Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Perfil 006 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 08 — Direcciéon de Gestlon Corporativa 'y
Relacion con el Ciudadano

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y RELACIQN CON EL CIUDADANO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién, control, seguimiento y evaluacién de los procesos administrativos, de talento
humano, financieros, atencién al ciudadano, gestién documental, recursos fisicos y contratacién, para
el cumplimiento de las politicas y estrategias, planes, programas y proyectos mstltucmnales

FUNCIONES ESENCIALES N

1. Disenar e lmplementar estrategias, planes, programas y proyectos en materia de talento humano,
gestion financiera, recursos fisicos, gestion contractual, y atencién al ciudadano de la Secretaria.

2. Planear y ejecutar procesos en materia de gestion financiera, presupuestal, contable y de pagos,
acorde con la normativa financiera y presupuestal gente.

3. Dirigir la gestién contractual de la entidad y orientar la unidad de criterio en materia de contratacion
en la Secretaria en el desarrollo de las diferentes etapas y de conformidad con las politicas
institucionales y la normativa vigente.

4. Coordinar la preparacion y consolidacién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de
la entidad, las solicitudes de adicién y traslado presupuestal y el Programa Anual de Caja.

5. Consolidar y administrar el plan anual de compras de gastos de funcionamiento de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Disefiar y desarrollar planes, programas y reglamentaciones internas sobre la gestion del talento
humano de la Secretaria, en concordancia con las politicas institucionales.

7. Dirigir y administrar el manejo de los recursos fisicos, el almacén y los inventarios de bienes
muebles e inmuebles de'la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Dirigir la planeacién y control de la gestién documental de la Entidad de conformidad con las
normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

9. Liderar la implementacién y mantenimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA)
para mejorar la gestion ambiental, minimizando impactos generados y contribuyendo con la
calidad ambiental del distrito.

10. Liderar los procesos de atencién al ciudadano de la Secretaria, incluidos los relacionados con la
administracién de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PQRS, dentro del marco
normativo gente y las politicas distritales.
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11. Dirigir las acciones conducentes a la modernizacién de la estructura organizacional y la planta de
empleos de la Secretaria de acuerdo con las necesidades del servicio y los lineamientos
Distritales.

12. Administrar las circulares y resoluciones expedidas por la entidad y llevar los controles legales de
los términos de notificacién, cuando corresponda.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo

_con el 4rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal

Finanzas publicas

Funcién publica

Gestion de servicios administrativos
Gestién documental
_Atencion al ciudadano

[T &N

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
» Resolucién de conflictos

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental. Planeacién.

Gestion financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

Gestion del talento humano. Planeacién, creatividad e innovacién, direccién y desarrollo de
personal.

Compra publica. Atencion al detalle, vision estratégica, trabajo en equipo y colaboracién, planeacién,
capacidad de analisis, negociacién, comunicacién efectiva, creatividad e innovacién, resoluciéon de
conflictos.

Atencion al ciudadano. Visién estrategica, liderazgo efectivo, planeacion.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de los [Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC: [docente relacionada.

- Administraciéon

- Arquitectura y afines

- Contaduria publica

- Derechoy afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria industrial y afines

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

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Director Técnico

Nivel: Directivo

Cédigo: 009

Grado: 06

No. de empleos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Perfil 007 Director Técnico, Cédigo 009, Grado 06 — Direccién de Fomento

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FOMENTO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el dlseno formulacion, ejecucién y seguimiento de la politica sectorial de fomento y el desarrollo
de los Programas Distritales de Estimulos, Apoyos Concertados y Alianzas Estratégicas en cultura,
recreacuén y deporte, de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la estrategia conjunta de trabajo del sector cultura, recreacion y deporte en lo que respecta
a la politica de Fomento.
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