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Asunto: Respuesta a los radicados 2019ER3730 05-11-219, 2019ER3592
23/10/2010, Rad. 2019EES528 2019EESB65 Secretarla de Desarrollo Economico |
Salicitud refrendacion Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Respetado doctor Duarte:

Damos atenta respuesta a |a solicitud del asunto, por lo que nos permitimos indicar gue
una vez revisado el proyecto de Resolucion ““Por la cual se modifica el Manusl Especifico
de Funciones y Compelencigs laborales de la planla de parsonal de la Secrefaria Distital de
Desamollo Econdmico”, este Departamento con base en la facultad que fe confiere el
articule 7° del Acuerdo 199 de 2005 emitid conceplo técnico favorable con oficio
2019EE 1681 del 3 de julio de 2019, a la modificacion del Manual de Funciones y
Competencias de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico y por tanto procede a
su refrendacion,

Reiteramos nuestra total disposicion para brindar la asesoria y acompafamiento en los
temas propios de nuestra Misidn Institucional,

Eﬂrdamxante :

Direto
Anexn: Resolucin “Por a cual se modiica e! Manual Especifico da Fungianes y Competenceas Laborales da fa
plania de personal de la Secietaria Distrital de Desarrollo Econtmics ™
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2019

“Par la coal se modifica el Manual Especifice de Funciongs y Compefencias laborales de {2
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desanoiio Econamico

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
panta de personal de la Secretarfa Distrntal de Desarrollo Econdmico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIA DISTRITAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

BOGOTA, OCTUBRE DE 2019.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Disintal de Desarrolio Econdmico”

. ORIETO Y FUNCIONES DE LA ENTIDAD

L Secretaria Distrital de Desarmollo Econdmico tiene por ohjeto orientar ¥ liderar la
tormulacion  de politicas de desarrollo ccondmico de lus  sctividades comerciales,
empresanales y de rismo, gue conlleve a la ereacion o revitalizacion de empresas, a la
peneracion de empleo v de nuevos ingresos pars los ciudadanos y ciudadanas en el [Distrito
Lapital,

Ademas de las stribuciones generales establecidus en el presente Acuerdo para las secretarias.
la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico tiene |as siguientes funciones bisicas:

i, Formular, orientar y coordinar las paliticas, planes, programas v provectos en materia de
desarrollo ccondmico v social de Bogotd relacionados con el desarrollo de los sectores
productivos de bienes v servicios en un marco de competitividad y de integracion
creciente de la actividad econdmica.

b. Liderar la politica de competitividad regional. la internacionalizacion de lus actividiades
ccondmicas, lns relaciones estratégicas entre los sectores publice v privado v I
asociatividad de las distintas unidades productivas,

e Formular, orientar ¥ coordinar las politicas para la generacion de empleo digne e ingresos
Justos, v estimulo v apovo al emprendimiento econdmico v al desarrollo de compelencias
laborales. En este sentido. participara en la eluboracion cjecucion de la politica de
beneracion de emples v la competitividad de las personas discapacitidas,

d. Coordinar con fos municipios aledafos. dentro de lo que se considera Bogota Cludad
Region, 1a elaboracion de planes, propramas v en general todo o atinente a las politicas
del sector Turismo,

e Coordinar con las autonidades competentes la formulacion. ejecucion v evaluacion de las
politicas. planes, programas y estrategiss en materia de abastecimiento dé glimentos ¥
sepuridad alimentaria, promoviendo la panticipacion de las organizaciones campesinas
de tenderos,

f. Formular, orientar y coordinar la politica de incentivos o la inversion nacional
exiranjeri.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual se modifica el Manuwal Especifico de Funciones y Compelencias laborales oe la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmica”

g Formular orientar y eodrdinar o politica pars b creacion de Instrumenios gque permitn
e incremento v la mejora de competencias v capacidades par L generacion de ingresos
en el sector informal de la cconomia de la ciudad, ¢on miras a tacilitar su inelusion en l
vidi ceonomica, ¢ desarrollo de condiciones gue les garanticen su autunomia ceonmic
v el mejoramicnto progresivo del nivel de vida.

h. Formular. orientar v coordinar politicas de incentivos pary propiesr cornselidiar L
asociucion productiva v solidaria de los prupos geonomicamente excluidos,

i Coordinar conjuntamente con la Secretaria de Planeacion, ln articulacion del Distento
Capital con ¢l ambito regional pars la formulacion de politicas planes de desarrollo
conjuptos, procurando un equilibrio entne 105 38pecios. COMANTCDs medio ambienic
inherentes a la region.

jo Pormular, orentar v coordinar politicas para ¢l desarrolly de  microcmpresds,
Eamniempresils. cmpresa asoctalivi y pequeii v medimn enipresi,

k. Desarcollar v estructurar estrategias conducentis ol bancarizacion de la poblcion cn
situacion de pobreza y vulnerabtlidad, que faciliten y democraticen al aecese al crédito,

L ltormular v coordimar politicas pars propiciar la realizacion de convenios con
crpanizaciones populares ¥ de cconomia selidania gque  implementan proyecios
productives ¥ de peneracion de empleo.

. Coordinar con la Seeretaria General. la implementacion de las estritegias de COOPETaCion
v asistencia técnica de cardeter imernacional dingidas. a mejorar los mveles de
competitividad v ln gencracion de economias de escali

n. Formular v orientar la politicn de ciencia, teenologias e innovacion del Distril Capnal. en
coordinacion con las Seerctarias Distritales de plancacion v de Educacion,

o, Coordingr con la Seeretaria Generl, la implementacion de las estrate gins de cooperacion
v asistencia Wemicn de cardeter internacional diripidas o mejorir los niveles de
competitividad v it generacidon de economias de el

pe Formular v orentar ki politica de ciencia, teenologia ¢ innovacion del Distrao Capital. cn
coordinacion con las Secretarias Distritales de plancacion v de Educacion.,

1 MISION, VISION ¥ PLAN ESTRATEGICO
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretarla Distrital de Desarroffo Econdmicn”

La Secretarin Distrital de Desarrollo Econdmico, ha definido los instrumentos que permiten
el control para la realizacion de sus planes, programas v provectos. encauzandols @ una
pestion de la calidad, eficiente ¥ eficaz, que satisfaga los nequerimicntos de sus clienies v sus
grupos de interés. Este dircecionamiento estratégico servird como marco de relerencia gue
orientari a coro, mediane v largo plazo ¢f cumplimiento de su mision, vision, valores, lineas
du accion v objetives estralégicos institucionales. hajo los principios de mejoramiento de los
condiciones de la capacidad productivi, la generacion de emplen vl competitividad en o
ciudad de Bogotd, de acuerdo con su focalizacion estratégica asi:

2.1 Muestra misian

somos la entidad Distrital que lidera la formulpeion, gestion v ejecucion de politicas de
desarrolle econdmico. orientadas a fortalecer la competitividad, ¢l desarmollo empresarial, el
cmpleo. la economin rural v el ghastecimiente alimentario, a través del disciio ¢
implementacion de estrategias electivas que conlleven a la pencracion v mejora de ingresos
de las personay, lns empresas v el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la
ciudad en gencral.

2.2 MNuestry vision

La Secretaria Distrital de Desarrollo Economiico, seri reconpcida en el afio 2026 4 nivel
distrital y nacional. como un modelo exitoso a seguir por su transparencia, efectividad ¥
sostenibilidad en la gestion de politicas de desarrollo econdmico, que penmitan un N F
bienestar para los habitantes de la ciudad de Bogotd 1,0

3 NUESTROS VALORFES DE INTEGRIDAD

De confvrmidad con lo establecido en el Decreto No, 118 de 2018 - por el eual, enire otras
cosas, s¢ adopta ¢l Cadigo de Integridad del Servicio Pablico: los valores de integridad con
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y Campetencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarralio Economico”

low cugles los direetivos. Tuncionarios v servidores de Ta Entidad desareollardn sus funciones?

ebligaciones, son:

a1 Monestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo nis deberes
con ransparencia v reetitud., v siempre favoreciendo el interés general.

b1 Respeto: Reconoeco, valoro v trato de manera digna o todas les personus. con sus
virtudes v defectos, sin imporiar su labor, su procedencia, titulos o cualiquier otra

eondiciion

r=
—r

Compromiso: Soy consciente de la mportancia de mirol como servidor publco v

estay en disposicion perminente para comprender ¥ resolver las necesidodes de las

personas con lus que me relaciono én mis labores colidianas. buscando swempo

mejorar su benestar.

a1 Ditigencia: Complo con los deberes, funciones 3 responsabilidades asigniadas o mi
carpo de lo mejor maners posable. con atencion, prontitud ¥ eliciencin, para asi
optimizor ¢l uso de los reeursos del Estado,

¢1 Jdusticia: Actioo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con

euidad, igualdad v sin discrimanacion.

4. NUESTROS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico basado en su énfasis estratégivo, mision
vision ha priocizado v definido sus interyenciones para alcanzar los resultados propuestos de

acuerdo con los siprientes ohjetivos estrategices.

o Formulir ¢ implementar politicas, plancs, progrmas ¥ proyectos de desarrallo
empresarial ¢ mermediacion laboral, conducentes 4 pplimizar ¢l funcionamicnio del
mercado loboral, potenciar ¢ emprendimiento ¥ mejorar las condiciones de
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compefencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarmollo Econdnico”

productividad v erecimiento de las empresas. pars disminuir brechas v mejorar ln
calidad de vida de los ciudadanos,

«  Mejorar la competitividad de la cindad a través del fortalecimiento del sector
empresarial ¥ su entorno, mediante ¢l uso productive v ln trasferencia de
conecimiento en eiencia teenologia ¢ innovacion,

»  Promover la mejora continm, sostenible v eficiente del sistema de abastecimiento
alimertario de la ciudad v los modelos de produccion de la raralidad de Bogoti.

» Formular ¥ hacer sepuimiento a politicas pablicas del Sector de Desarrollo
Econdmico apovando su implementocion en coordinacion con entidades ¥ aClOTes
aliados.

»  Mejorar la eficiencia operativa v la capacidad tecnoldgica v comunicativa de o
secretana Distrital de Desarrollo Econdmico, para apovar el cumplimiento de T
mision de lo entidad

»  Velar porque todas lus actividades v recursos de la organizacion estén dirigidos al
cumplimicnio de los objetivos de Tn Secretaria Distrital de Desarrollo Feondmico.

» Garantizar en todas las actuaciones de la Secretaria el cumplimiento de las normas
constitucionales v legales vigentes. ofreciendo ¢l acompafamienta,

» Generar la apropiacion y aplicacion eficiente de los instrumentos de planeacion,
seguimiento v la evaluacion en la pestion de la entidad.

5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

5.0 Politica del Sistema lntegrado de Gestian:

La Secretaria Distrital de Desarrollo Feonomico como entidad cabers de sector se
compromete o realizar con los mejores estindares de calidacl. la formulacion. implementacion
y evaluacion de politicas orentadas a fortalecer la productividad v competitividad de lns
empresas, la generacion de oportunidades de emplen de calidad v el abastecimienio de
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de ia Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmica’

alimentos en W clodnd. Ash mismo, s¢ comprimete a mejorar continuamente la oferta de
productos v servicios de emprendimiento, desarrollo empresarial, inanciamiento, trabajo
decente v la promocion de la ciencia teenologia ¢ innovacion, cumpliendo con los requisitos
lepales v las necesidades ¥ expectativis de las panes imteresadas,

Para el desarrollo de esta politica. la Seeretaria como entidad socialmente responaahle con la
cludadania v las demas partes interesadas, aplicard las mejores pricticas de gestion v de
mejoramienta continuo e los procesos. v en las condiciones de rabajo, contando con un
recursn human capacitado, motivado v comprometido con la transparencia ¥ la deftensa de
o pablico, que garantice Ly sostenibilicad del sistermi, la trazabilidad. seguridad v o THaT |
elicieme de la informacion v la documentacion, la mitigacion de fos impactos ambientales y
b generacion de productos v servicios con elicaciy, eficiencin v efectividad. a traves del
sistema inegrado de gestion, la atencion al ciwdadano en el temtono v la medicion de
satistaceion de los beneliciamos,

5.2 Ohjetivos del Sistema Integrado de Gestion:

o Mejorar la prestacion de [os productos y Servicios o traves del sistema integrado de
gestion, b mencion clectiva v responsable en el territorio v la medicion de la
satisticcion de los beneliciarios,

e Coniribuir o la preservacion del medio ambiente a trves de la identificacion y control
de los impactos ambientales, relacionados con la gestion de la entidad.

s Mejorar las condiciones de trabdjo. el clina laboral ¥ el bienestar de los servidores
die o entidad

o Giarmtizar la sepuridad v el mungjo eficiente de Lo informacion ¥ la documentacion
ale fa entidad,

o Mejorar ¢l desempeto institucional de Ta entidad. mediame < fortalecimignio del
control, evaluseion y mitigacion de riesgos en los procescs,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For fa cual se modifica e Manual Especifice de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarroflo Econdmico”
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica & Manual Especifica de Fungiones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Digtntal de Desarrollo Economica”

FISECRETARIO DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Fn ejercicio de sus facultades legales, en especial las conteridas por el Decreto 101 de 2164,
articulo 9,y

CONSIDERANINO
Oue mediante ¢l Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogotd, se dictaron nommas hasivas subre L
esiructun, ofganizacion v funcionamiento de los organismos y de las entidades del Distrin Capinal,
v en st artieulo 75 ered Ta Seeretaria Distrital de Desarrodlo Feondmico.

Que mediante ¢l Decreto 555 del 29 de diciembre de 2(06, maodificado por los Decretos 082 de
T, 1136 de 2008, 376 de 2000, 239 de 2011y (42 de 201 5 se establecio la planta de empleos de
la Secrctaria Distonal de Desarrollo Econdmico,

Oue mediante ¢ Decrewo 437 del 06 de octubre de 2016, se modifica ln Fstructura Orpanizacienal
de I Secretaria Distrital de Desarrollo Eoondmico.

Oue mediaite ¢l Decreto 438 del 06 de ocubre de 2006, se modifica ln Planta de empleos el
secretaria [isirital de Desarrollo Peondanica,

Oue medianie Resolugion 878 de 2016, se modifich ¢l Manual Especifico de Funciones
€ ompetencias Laborales de la planta de pe rsomal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Eeonomico
Por medio de las Resoluciones 720 de 2017 v 077 de 2009, se madificaron funciones y requisitos de
algumos gmpleos.

Oue el Decreto 813 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2013, Lindco Reglamentan
del Sector de Funcion Pablics. comempld que se deben adecuar los manuales: especificos de
tunciones v de competencias de acuerdo con lo dispuesto en el presente decreto. Asi mismo, estipule
quie los procesos de seleceion en curso debenin adelantar con las compelencias Vigentes al momeno
de su convocalor

Oue b Resolucion 667 de 2018, expedido por el Departamento Admimsiratiyo de la Funcion Publica
adoptd el eatilogo de competencias lnborales para dreas o procesos ransy ersales. estableciendo para
Lits entidades el deber de adoptar las competencias funcionales.
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ALCALDLA, MAYOR
OF ABGOTA O.C

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica ef Manual Espacifico de Funcionas y Competencias laborales de o
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Que la Resolucion 624 de 2018, expedido por ¢l Departamento Administrativo de i Funcion
Publica. determind las competencias especificas para los empleos con funciones de archivistica,

Que por Deereto 4352 de 2018 de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. vy Ta Cireular 020 de 201% del
Departamento. Administrative del  Servicio Civil Distrital, se sefalan lineamicntos pard fa
estandarizacion de las funciones de los empleos de jefe de oficing o asesor de control interno.
pertenceientes a los organismos del sector central de Ta administracion distrital de Bogotd, 100,

Que por lo anterion. se hace necesario modificar ¢ manual de funciones competencias laborales
para ajustarlo al Decreto 815 de 2008, a las Resoluciones 0667 v 629 de 2018, ol Deereto 452 de
2008 v Cireular (029 de 2018,

Que mediante olicio No. 2019EE1681 del 3 de Julio de 2019 ¢ Depantamento Administeativo del
Bervicio Civil Distrital emitié conceplo téenico favorable a la modificacion del Manual Especifien
de Funciones v Competencias Laborales, en los érmings previstos por las disposiciones |egales
Vigenies,

En mérito de lo expucsio este Despacho,

RESUELVE

Articulo 17, Modificar €] Manual Especifico de Funciones v Competencias Laborales, parz lisdos
los empleos que conforman la planta de personal de la SECRETARIA DISTRITAL DF
DESARROLLO ECONOMICO, cuyas funciones deberin ser cumplidas por los servidores publicos
con eriterios de eficiencia v eficacia en orden ul logro de la misian, objetivos v lunciomes que la ley
v los reglamentos intermos que la Secrétarfa le sefalan. puiados por los principios de la funcion
admanistrativa, establecidos en el anticulo 209 de la Constitucion Politica, asi-
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

“Por la cual se modifica ef Manual Especifica de Funciones y Competencias laborales de ia

nlanta de personal de la Secretaria Distntal de Desarrollo Econamico”

DESPACHO DEL SECRETARIO

L IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Mivel Jerarguicn: I Mreetive

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
i Codigo: (120

Girndo: i

No. De Carpos; Lo (1)

Dependencia: Despucho del Secretario
Carge del Jefe mmediato: Alealde Mayor de Bogota DO

i1 PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir v orientar ¢l desarrollo del Seetor Feondmico lidermndo by tormulacion de politiens de bas
actividides comenciales, empresariales v de turismo, gue conlleven a b creacion o rev itz on
de empresas. d la peneracion de-empleoe y Je nuevos ingresos para los ciudadanos y cnsdadanas
| en el Distrito Capital,

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

U g 1 g, ik A B2

1w ale lim S sami e

'

3.

[rigis, la formulacicn de las politicas ¥ estrategias en muteria de desarrollo ccondmico
y sockal en el Distrito Capital que propicien el desarrollo de los sectores productivos de
hicnes v servicios en un mareo de competitividad v de integracion de T actividad
ceondmica tendiente a un creciniento ceonbmico sostemble.

Formular politicas v cstrategias de fomento de la red empresanal de la cudad que
fartalezca ¢l tefido productivo y la participacion de la micro y pequeiia empress al
desarrollo econdmico del Distrto Capital,

iderar v arientar. hajo las directrices del Alcalde Mayor de Bogota v el € onsejo Distrital
la tormulacion del seetor de Desarrollo Eeonamico, Industria v Tunsma,

JEctiniis
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ALOALDIA MAYOR
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disiridal de Desarrello Econdmica”

4. IDnseiar las politicas v estrategias para ¢f Distrito Capital que permitan consolidar v |
fomentar In red empresarial de la ciudad, promoviendo ¢l mejoramiento de la base
productiva

5. Dirigir ¢l diseflo. implementacion v seguimiente de planes, programas v provectos gue
promuevan ka incorporacion de la ciencia v la teenologia a la produccion v el Desarrollo
del Sector Econdmico en ¢f Distrito Capital. v establecer vinculos con las universidades,
los insiimios v centros de desarrollo tecnoligico v el sector académico en general
dirigidos a dicho fin.

b Liderar para adopeion del Alcalde Mayor, la formulacion de las politicas v estrategias de
fomento del aparato productive del Distrito Capital, hacia o insercion en los mercados
plobales ¥ gue propicien la atraceion de inversiones extranjerus ¥ nacionales para ba
cludad, en coordinacian con la Corporacion Bogotd Region Dinamica,

7. Coordinar las actuaciones gue permitan la generacion de empleo. v de ingresos
garantizando niveles adecuados de calidad de vida para la poblacion establecida en la
cindad y condiciones favorables pars solventar los problemas asociados con el
desempleo.

. Liderar fa politica. estrategias v acuerdos necesarios para ¢l desarrollo de las operaciones
con el sector privade v las comunidades organizadas pars la ereacion. crecimiento ¥
consolidacion de empresas para la ciudad v el disefio de mecanismos apropiados para
identificar personas naturales ¥ juridicas con iniciativas v mlento empresarial.

. Adelantar Ins pestiones ante ¢l nivel nacional v regional para articular la politica, los
planes, programas v provectos de Desarrollo Econdmico del Distrits Capital con los del
nivel nacional v proponer los ajustes a la politica v normativa nacional gue sean
MECEsAarios ¥ convenicntes,

1, Dresarrollar estudios econdmicos estratégicos. regulatonos, de evaluacion v sepuimicnio.
que sean de interés para la Ciudad v coordinar con las autoridades competentes lo
lormulacion. ejecucion v evaluacion de las politicas, planes. programas v estrategias on
materia de desamollo econdmico sostenihble tanto urbano coma rural. en los sectores |

Ul b Mie 51 4 52
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor fa cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales o 1a
planta de personal de fa Secretaria Disirital de Desarrolio Econdmics”

| industrial, agropecuario, de comercio y abustecimicnto de bienes ¥ servicios de wrism |
de pegueiia v gran escaln,

1. Desarrollar v estructurar estrategias comducenics & Ly bancarizacion de [ poblacion en
sttuacion de pobreza v vulnerabilidud, gue faciliten y demoeriticen ¢l accesoal erédie,

12, Formular, orientar v coordinar la politica para la formacion Capacitacion que permitan
el ineremento v ln mejor de competenciag y copacidades para |l generacion de ingresos.
en particular hacia el sector gobiemo. el seetor de integracion social v el sector ambiente.

13, Formular las politicas, programas v provecios relucionadas con 1y promocion turistic de
Hogor v el desarrollo de setividades productivas asociudas. 3 cocrdinar [ns campanis
sctividades de marketing de Ta ciudad-regidn a nivel distritl, regional, maciomil ©
intermaciodl.

14, Proponer al Alcalde Mayor los proyeetos de Acuerdi que deban presentarse al Coneeio
de Bogord en relacion con el Sector de Desarmollo Econdmice. asi com los provecios de
decreto que reglamenten la gestion del Sector,

S o B A 4 e, g L . i |
15, Constituir las instanctas de eoordinacion interinstitucional gue scan Recesaris pir el
desarrollo de las politicas de su competencra.

16 Establecer los mecanismoes gise permitan promocionar v ejecular los proyectos de- I
Seeretaria de scuerdo con las politicas de desarrollo econdmico.

17, Faablecer ¢ Sistema Imegrado de Gestion segun las normas nociomales v destrliles
qeorde con las necesidades, competencia v funciones de la entidad.

|8, Conaeer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contr |
los servidores publicos de la entidad.

19, 1.as demis funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con da naturalesn de la
dependencia

| IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A cpimiau Dl B A 4 A2
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Resoclucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secratarla Distrilal de Desarrolio Ecandmico”

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

«  Aprendizaje Continuo

e  Oricrincion a resultados

* Urientacién al usuano v al
eludadann
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Eguipe
Adaptacion al Cambio

Vision Estratégicn

Liderargo efectivo

Plancacion

Toma de decisiones

Giestion del Desarrollo de las personzs
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitecion Politica de Colombia

= Conocimento en Planeacion Estratégics,

o Conocimiento del Modelo Estindar de Control Internoe MEC]

s Conocmuento del Régimen Disciplinario

»  Conocimicnto e interpretacion de indicadores economicos y sociales
s Fundamentos de Investigacion en Ciencias Econdmicas v Sociales.

»  Conocimientos en herramientas de plancacion, organizacion v evaluacion.
o Formulacion v evaluacion de proyectos econdmicos v sociales,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

litule profesional en: Treinta ¥ seis (36) meses de experencia
Areas de las Ciencias Sociales v Humanas, | profesional o docente,

o Econemia. Administracion, Contaduria v
afines, o Ciencias de la FEducacidn, o
Ciencias  de la Salud. o Ingenieria,
Arquitectura. Urbanismo v afines. o
(Matemdticas v Ciencias  Naturales. o

L irera A M &1 552
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrtal de Desarrollo Economica”

Agronomia, Veterinaria v afines. o Bellas
Arles. o Giobierne v Relaciones
IRt rmacionales,

| Titule de Posterado.

Matriculn o Tareta Prolesional en los
EUELS I'l;I.IIJI.'I |1J1 b ]'H;'Ir |-i.:| | .‘-":" P

IDENTIFICACION

E Nivel Jeranguico: AsCsOr
| Denominacion del Empleo: ASESOE
I Codipo: 1055

Cirndo: {5

Mo, e Carpis: a4 )

Dependenciu Despacho

Cargo del Jete Tnmediatio: Secretario de Despacho

SECRETARIA DE DESPACHO ]
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesora ol Despacho en el sepuimicnto, articulacion v contral de las dreas misionales v de apoia
de lo Seerctaria de Distrital Desarrollo Economivo teniendy en cuenta los lincamienios
estiablecidos v los procedimientos vigenies,

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Secretario (a) en el desarrollo misional v de apovo de Lo entidad teniendo en
clienti los parametros establecidos ¥ los procedimientos vigentes v en la codrdimacion v
control de los progromas v provectos propios de la entidad, teniendo en cuenta las

orienticiones recibidas.

2 Ascsorar al Secretario (a) en la coordinacion, seguimicento v control de Lo gpestion de las
dependencios ¥ de los procesos de cardeter téenice y adminisirative de la entidad. en la
detinicion de politicas para el establecimiento de los servicios y procesos de la |
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For ia cual se modifica ef Manual Espacifico te Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrallo Econdmico”

prganizaciin, teniendo en cuenta las orientaciones establecidas v los procedimientos
establecidos.

3 Onentar la preparacion de los documentos ¢ informes que deba presentur el Secretario (a)
en los diferentes actos v espacios en que éste participe v revisar lis actus de las Junias o
Lonsejos. que deba refrendar ln Entidad. apovarlo en los decumentos v presentaciones
que deba realizar ante ¢l Conceio de Bogota, eniendo en cuema los procedimientos
establecidos v la normatividad vigente,

4 Asesorar al Secretario (a) en la woma de decision relativa a la Programacion v ejecucion
del presupuesto de los proyectos asignados, de acuerdo con la normatividad vigernite,

3. Revisar los proyectos de actos administratives v documentos que deba suscribir el
Secretario (a). teniendo en cuenta la normatividad vigente v los procedimientos
cstablecidos,

6. Asesorar al Secretario (a) en la implementacidn de las politicas pthlicas con enfogue
poblacional. diferencial. Gobernanza v Gestion del territorio. teniendo en cuenia la
normatividad vigente v las orientociones recibidas. en esta materia.

7. Memificar los espacios donde deba existic representacion de ln entidad en las mesus |
locales y distritales, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos v 1a normatividad

vigente,

8. Las demds que le sean propias o asignadas de seuerdo con la naturaless de la dependencia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel asesor:
s Aprendizaje Continug s  Conliabilidad Téenica
o Orientacion a resultados o  (Creatividad e Innovacion
®  Ohrientacion al vsuario v al ciudadano o [Iniciativa
*  Compromisa con la organizacion o Construccion de Reluciones
s Trabaju en Equipo = Conocimienio del entomo.
1 i 0 Bqai ALK 4%
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Resolucion No, 607 del 16 de Oclubre de 2019

“Por la cual se modifica &f Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretarfa Distntal de Desarrolic Economico

- - .-'u]ﬂp_i.'_in.'iﬂn il .I. b

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombaa,

o Téenicas para la formulacion y evaluacion de proyectos.
s Flohorackon de informes v dogumentos tdenicos,
e [undamentos de Administrocion Publica.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formuacion Académica

o profesional del Nicleo Basico del
Conocimicnto en: Eeomsmia, Ingemeri,
Adminsiraeion. Comaduna Piiblica.
Derecho, Ciencias Politicas. Cobiemo v
Relaciones Intemacionales, Sociologio.
Agrologhe  Agronomia,  Comunicacion
| Soxcial, Periodismo.

Tl de Posterado en dreas relacionadas con
lias Cunaones del cargo.

lurjeta professonal - en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia

Fres (3) afos de experiencia profesional o)
dovente

PLANTA GLOBAL

. IDENTIFICACION

Ml Jerargueea: Directivo

Denominacion def Empleo: Subsecretario de Despaciu
TS 043

Cirado; (8

I e 4l San b ARD
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica e! Manua! Especifico de Funciones ¥y Competencias lnhorales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Mo, De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigueé el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien cjerza la supervision dirccta

SUBSECRETARIA DE DESPACHO
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Dinigir |a |m]1-lq_men!&uun de las politicas de la Entidad, ¢n sus aspectos misionales v funcionales
con sujecion a4 los lincamientos trazados por el Despacho para el logm de los uhjetivos
imstitueionales.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Aprobar el despacho la formulacion, implementacion, seguimiento v evaluacion de
politicas. planes. programas. provecios v estrategias de desarrollo econdmico de acuerdo
con la misionalidad de ln entidad.

2. Establecer junto con ¢l Despacho la coordinacion ¥ ariewacion mstitucional para o
formulacion. implementacion, seguimiento v evaluacion de politicas, planes, provramas.
proyectos y estrategias para el logro de los objetivos y compromisos institucionales:

3 Gestionar ¢l cumplimiento de las funciones v responsabilidades de las dependencias
misionales, con el fin de lograr ¢l Rincionamiento eficiente v elicaz de la Secretaria v ol
desarrollo de su mision institucional:

4. Conocer v fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores piblicos de la Secretaria. de contormidad con ¢l ordensamicnta jridico

Y Ornientar, anticular v coordinar las acciones necesarias para el cumplimicno de las
lunciones a cargo de las dependencias misionales. con el objeto de mantener la unidad de
propositos y dar cumplimiento a las estrategias v objetivis institucionales:
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L L CHA A T
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar fa cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compeiencias laborales da la

Lt Liderar v coordinge Ls implementacion de politicas, prograns . planes y prowecios en las

Divigir la elaboracion de informes v estudios especiales que sobre el desarrollo de los

Desempeiiar ks demas gue le sean propias o asignadas de severds con la maturalesa de

planta de personal de fa Secretaria Distntal de Desarrolle Econdmice”

areas de clengin, weenologia ¢ immovacion, promocion de exportaciones, desarrolio rural »
ahustecimiento, [inanciamiento. compelitividad, regulacion empresarial ¥ generacion de
crnplen:

Giestionar v orientar de acuerdo o los lineamientos del despacho. la coordinicion v
articulaeion imennstitucional piblica v privida pars la formulacion, implementaciin 3
sepuimiento de ls politicas, progranis, proyecios. planes v estrotegias gue s¢ desarrollen
para ¢l cumplimicnto de L mision de la entidod.

Participar en la lormulacion de politicas v la adopeion de planes, programis. estudios s
provecios de inversion en los sectores de su compelencia, particularmente los
relacionados con 1o promocion de fa actividad turistica y de la formalizacion de Ja

coonomia popular. conjuntamente con las entidades adseritas ¥ vineuladas del sector

el Feandmico, pars aposar ¢l desarrollo empresanal en ¢l Distrito Capital, en)|

cumplimiento de los abjetivos, metas ¥ propuestis de la Secretaria de Pesamollo

[ e

Representar al Secretono ¢ las Juntes o Conscjos | Freetivos o otros cucrpos colegindos
v ddemas sctividades oficiales que este e delegue:

lstudiar los informes penddicos v ocasionales que las distintas dependencias de |
Secretaria v las entidades mlseritas v Ta vinculoda o esta, deban rendir ol Secretario
presentar lis observaciones permentes:

plancs v programas de b Secretaria. deban presentarse:

la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Resolucion No. 607

BLCALO MAYOR
DE BOGOTA DoC

del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmice”

|

Competencias Comunes:

Competencias del nivel directivio:

Grestion del Desarrollo de las personas

+  Aprendizaje Continuo o Vision Estratégica
o Orientacion @ resultados o Laderazpo efectivo
o Orientacion al uswario ¥ al ciudadano o Plancaciin
s Lompromiso con L organizacion o lomade decisiones
e Trabajo en Eqguipo .
o Adaptacional Cambio o Pensamiento Sistémico
#  Resolucwm de Conflicios,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS () ESENCIALES
e Constitucion Politica de Colombia
s PMancacion Estratégica
= Formulacion ¥ Evaluacion de Proyectos Feonomicos v sociales
o Conoctmiento de Investigacion en Crencias ccondmicus v sociales
o  Conocimientos generales de derecho administrativo
o Fundamentos de Contratacion Adminsstrativa
V1. REQUISITOS DE FORMACION ﬁCﬁDE[&!_lQ%_"g’_E}{.F_E RIENCIA

Farmacion Académica
|

| Titulo Profesional en: Derecho qaed miclen
heisicn del conocimienie: Devechn v afines),

Tl de Postgrado en dreas relacionadas
con ks lunciones del cargo

Experiencia

Custro (4) afios de experiencia profesional
o dovenie.

Tarjetn  profesional  en los casos
reslamentados por fa ley
1. IDENTIFICACION
L arpern Al By, 5 4 53
Fliacn o Ris s
Telelamuw: 161 TTT
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Competencias laborales de la
anta de personal de la Secretaria Distrital de Desarralio Econamica”

| Nivel Jerdnguici: Direclivio

| Denominacion del Fmpleo: Director Téenico

U od e LI

LT (T 07 '
Mo, e Crargos: CINCO (3

| Dependencia: Donde se ubigue ol empleo
Carga del Jete immedinto; Chuten ejers la supervision dirceta

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
1. PROPOSITO PRINCIPAL i

Hirigir los procesos relacionados con la gestion del Talents Humano, los recursos teenulogicos,
fisicos, financieros, contphles, logisticos v servicios generales de la Secretarin Distrital de
Desarrollo Eeondmico. de conformidad con el mareo normative vigente parn el logro de la msion
v phpetvios mnstitucionales,

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orentar v formudar las politicas para la ejecucion de los planes, programas v actividades |
de sdministracion de personal v corrers adminstrtive, segundad v salud en el trabagoe. | '
medio ambiente, capacitacion, bienestar social, asi como los programas de evaluaeion del |
desempeiio ¢ incentivos de la entidad,

Li%

Y Chientar v cosrdinar T aplicaed
recursos Hsicos: I organizcion v control de lus operaciones linancieras v presupucstales,
wsi comoa de la Tormulacion del provecto anual del presupuesio.

3, Orentar v vigilar b apheacion de las normas v politicas en materiy de contrativion
admiimistrativa en todas fas clapus del proceso.

4. Omientar v vigilar la aplicscion de lus politicas ¢ instrueciones para el maneio de los
aliacenes ¢ ventanos de los biencs muehles ¢ inmuebles asignados a lo Secretaria de
Diesarrollo Peondmico v demas aspectos sdministrativos de la entidad.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Far la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de la
plarita de personal de la Secrelaria Distrital de Desamolle Econdmicn”

3. Implementar el Control Interne Contable asociado a los procesos bajo su responsabilidad,
alimentor la informacion presupuestal en el SICE de la Contraloria, ast eam ol Sistema
de Informacion Financiera de la Secretaria, de acuerdo con las nermas que repulan la
Ml

6. CGuiar  las  politicas, metodologias v procedimiemos para el desarrollo,
mdgquisicion, administracion. seguridad v uso de la infraestructurn tecnolopica v de
sistemas de la entidad. con el fin de garantizar la confiabilidud, integridad v
disponibilidad de la imtormacion.

7. Vigilar la aplicacion de politicas v normas para el manejo del archivo central de la
enticad.

% Lusdemads que le sean propias o asignadas de acuerdo con 1a naturaleza de la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
o Aprendizaje Continuo ®  Vision Estratégica
o Urientacion a resultados o Liderspo elective
= Urnentacion al usuario v al ciudadano s Planeacion
«  LCompromise con la organtzacion = Toma de decisiones
*  Trabajo en Equipo | ® Gestion del Desarrollo de las personas
* Adaptacion al Cambip *  [ensamiento Sistémico
e Resolucion de Conflictos.

Competencias laborales transversales

; Competencias comunes transyersales
Adencion al detalle

o Vision Estratégica
&  Uapacidad de Anilisis

o Competencia negociacion
*  Atencion de Reguermienios

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

= Constitueiin Politica de Colombia
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funcionss y Competencias laborales de |a
planta de personat de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdfmice”

e Pluncacion Estrulegica
o Giestion presupuestal, administrativa y contable.
e Modelos setuales de atencion y prestacion de servicios publicos,
o Investigacion en Cieneias Sociales
s Fundamentos de Contratacion Admamstirativi
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titlo prolesional del Mucleo Basico el Experiencia
Conocimiento en: Feonomia, Ingenieris,
Admimstracion,  Contaduria Pablica, | Tres (3) ados de experiencia profesional o

Derecho, Ciencias Politicas, Gobierna v | doceme
Relactones Intemacionales, Sociologia, '
Agrologin,  Agronmma,  Comu nicacion
Social, Penodism,

Fitule de Postgrado en dreas relacionndas con
Las funciones del cango,

L arjety profesional  en los o casos
replamentadaos por la ley.

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD BOGOTA REGION
11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar To formulacion ¢ implementacion de politicas y estrateping para la gjecucion de planes.
OGRS ¥ proyectos gue permitan promover ¢l desarmollo ccondmico competitivo de Bogota
¥ L Region,

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestionar la lormulacion ¢ implementacion de pofiticas. planes, programas y proyectos
Ao desarrollo ceondimico que permitan ¢l desarrollo economico sustenible de los sectines
productivos de los hienes ¥ sen feios en un marco de competitividad ¢ integracion
regional
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"Por 18 cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias lahorales de ia
Manta de personal de la Secretaria Distrital de Desarmolle Economico”

F-5

Crestionar la formulacion ¢ implementacion de planes de ordenamicnto territorial ¢

instrumentos de gestion del suelo pam de aprovechamiento del espacio econdmico
urbane,

3, Gestionar la formulacion e implementacidn de politicns, planes, programas v prosecios
del sector tunstico en estrecha coordinacion con el Institute Distrital de Turismae.

4. Giestionar la formulacion e implementacion de politicas, plancs, programas. provectos ¢
incentivos de atraccion de inversion nacional v extranjera; en estrecha coordinacion con
fa Corporacion Bogotd Region Dinamica ¥ otras instituciones que lengan competencias
nfines,

]

- Gestionar la formulacion ¢ implementacion de politicas, planes, programas, provecios ¢
centivos para propiciar v consolidar [a aseciacion productiva v solidana de los grupos
cconemmcamente excluidos,

6. Coordinar con la Secretaria General, v las demas  instituciones  distritales, |a
implementacion  de  estrategias de  cooperncion v asistencia téenica de  cardcter
intermacional dirigidas a mejorar la productividad, competitividad. imovacion v ol
desarmollo econdmico en general de la ciudad.

7. Coordinar la formulacion ¢ implementacion de politicus, planes, programas y provecios
de ciencia. teenologia e novacion del Distrito Copital en coordinacion con las
secrelarias  [hsiritales de planescion v educacion asi come olras  insbiuciones
pertenecientes al ecosistema de ciencia. teenologia ¢ innovacion del Distrit Capilal,

R, Coordinar la estructuracion de los provectos prioritarios de la ciudad. orientados a
aumentar la productividad, competitividad ¥ ¢l desarmallo ccondmico.

9. Manmener un dialogo y relaciones institucionales permanentes con el sector empresarial,
gremios v gobierno nacional para los temas empresarizaciion wrbana. ciencia, teenologia
¢ inpovacion ¢ imemacionalizacion de la ciudad.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la

plamta de personal de la Secretaria Dhstrital de Desarroffo Econamico”

L, Coordinar v anicular la formuolacidn. implementacion y seguimiento de las politicas,

|1 Realizar ¢l sepuimiento de politicas, estraegias, planes. programas ¥ provectos: de su

plunes, programas v provectos de su compeiencia en las instancias v con ks entidades
piablive v privadas del orden nocional, departamental. muicipal, distrial, secwonal.
intersectonal v locul,

Competencin.
12, Lars demnas que e sean propias o asignadas de acuerdo con la manersleza de L dependencia,
IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Competencias Comunes: Competencias del mivel direeiiva:
o Aprendizaje Continuo = Vision Estrinegica
o Dinentacwon i resulados o Lidernzeo efectivo
o Uirientacon al usuanig v al ciudacdano *  Plancacion '
o Compromise con li organizacion s Juma de decisiones
o Irabajo en Eguipo o Ciestion del Desarrollo de las personas
e Adaptacion al Cambio o Pensamiento Sistémico
e Resolucion de Contliclos,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Comstitoeidn Politica de Colombia
o Planeacion Estrulégica
o [direccion & gestion de proyectos
e L onocimiento en politicas de productividad. competitividad v desarrollo
SUCICCCOROTT IO
s Ligstion presupuesial, admimstrativa v contable.
e Modelos actuales de atencidn v prestacion de servicios pablicos,
s Investipneion on Ciencins Sociales
o undamentos de Contratacion Administrativa
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Paor la cual se maodifica f Manual Especifico de Funciones y Compelancias laboraies de la
Manla de personal de la Secrelaria Disintal de Desarrollo Econdmica”

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

litulo profesional del Niclee Basico del|Tres (3) afos de experiencia profesional o
Conocimiento en: Economia, Ingenieri, | docente,

Aduinisiracion, Contacluria Piblica,
Derecho. Ciencias  Politicas, Gobierno v
Helaciones Internacionales, Sociologia,
Agrologia,  Agronomin, Comunicacion
Socil, Perodismo,

Fitulo de Postprado en dreas relacionadas con
las Tunciones del cargo.

Farpeta profesional  en los coses
reglamentados por la ley.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, hderar v coordinar la formulacion e implementacion de las poliicas, planes, programas
v provectos para lomentar ¢l desarrollo empresarial v el eficiente funciomumiento del mercidio
laboral del Distrito Capital con el 1in de ampliar v fomalecer ¢l epdo empresanal de s cludad
region ¥ mejorar la genermacion v el acceso a empleo. mediante la promocion del emprendimiento.
¢l Tonalecimiento productive empresadal, |l formalizacion, la mejora en o nomatvadod
relacionada, o intermediacion de mercados. el seceso o linanciamiento, [a mclusion financiern, [
formacion para ¢l trabao v mecanismos de intermediocion del mercado laboral en la ciudad, con
sujecion a  las  disposiciones  legales,  normativas, institecionales v los criterios téenicos
pertinentes.

[T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Cieshonar la formulacion de politicas. planes. propramas v provectos encaninados a
impulsar el desarrollo empresarial v optimizar la intermediacion laboral de L cludiad.
en coordinacion con entidades adseritas v otras entidades poblicas v privadas.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdimico”

d, Formular ¥ liderur la implementacion de politicas piblicas, planes, programas v
provectos orentados ol desarmollo empresanal mediante la consolidacion  del
ceosistema de emprendimiento de |a cwdad, el fortalecimiento empresarul. L
formalizacion. ki mojora de la competencia, Lo intermediacion de los mercados, ¢l
aeceso ol fnonciamiento, lo inclusion Gnanciern v en la ciudad.

3, Formular v liderar lo implementacion de planes. programas v proyectos dimgidis o
optimizar ¢l funcionamicnto del mercado luboral, para mejorar las condiciones de
productividid, disminuir brechas v mejorar lo calidad de vida de los codadanos

4, Coordinar v articular T formulacion, implementacion v sepuimicnio de las politicas,
planes, programas v provectos de swcompelencia en fos instancias y con las entidades
priblicos v privadas del orden nacional. deparasmental. municipal. distial, secorial,
imiersectorial v local

- 3 Mantener v establecer  relociones institucionales permanentes coi el sector
empresirial, gremios v gobierno nacional sobre los temas de su compelencia par
apovar el desamollo empresanal, ¢l emprendimiento y ¢l mejoramiente del mercadi
laboral en L cnadiad

f. Realizar el sezuimmento de politicas, estrategias, planes. programas ¥ proyecios de su
AL S () PR

1. Lus demas que le sean propios o asignadas de acuerdo a la natuealess de la
dependencia

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s s

Competencias Comunes: Competencias del nivel directiva:
o Aprendizage Continug e Vision Estratégicy
e Orientocien o resultados o Liderazgo efectivo
s Opientacion al usaario v ol ciudadann o  Plancacion
e Compromiso con la organizacion o | oma de decisiones .
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‘Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrtal de Desarrollo Econorica”

e Trabajo en Equipo o Giestion del Desarmollo de las personas
- .f"l.di.lpml.:h‘rﬁ al Cambio o Pepsamijento Spstemieo
o  Resolucion de Conflictos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitugion Politica de Colombia

Maneacion Estratégca.

Modelos actuales de atencion v prestacion de servicios sociales
Imvestigacion en Clencias Sociales

Funidpimentos de Contratacion Admmmisteativa

Fundamentos en administracion de personal

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acaddémica Experiencia

Fitwlo profesional del Nocleo Basico del | Tres (3) afos de experiencia profesional o
Conocimiento en:  Feonomia, Ingenicria, docente

Administeocion, Contaduria Piblics,
Percche, Ciencias  Politicas, Gobiemo
Relaciones Internacionales, Sociologia.
Agrologia,  Agronomia,  Comunicacion
mocial. Perodismao,

Fitulo de Postgrado en dreas relacionadas con
las Tunciones del cargo,

Tarjeta  profesional  en  los - cosos
reglamentados por la ley,

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIME \IT%HII}
I1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica &f Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
pianta de persoral de la Secretarfa Distrital de Desarroilo Econamico”

Delimir ¥ estublecer los lineamientos para o formulacion ¢ implementacion de politicas, planes,
programas v estrategios, onentadas al desarrollo econdmico mral, sepundad v soberinin
alimentarin. ¢l abastecimiento de alimentos. ¢l desarrollo productive de fa ruralidad de Hopota v
diemads temas correspondientes a la dependencia,

Proponet v coordinar con el despacha la formulacion, implementacion, seguimienlo &
evaluacion de politicas, planes, programas v proyectos en materia de abastecimients de
alimentos v seguridad alimentaria.

2 Proponer v eoordinar con ¢l despacho 1 Tormulacion, implementacion. seguimicite &
evaluacion de politicas, planes, programas v provectos pam el desarmallo sostentble de b
ruraliddad del disirite capital.

| A Proponer v eoordinar con el despacho Lo formulacion, implementacion. sepumicnio s
evalugcion de politicas, planes. programas v provectos lendientes o fomentar |a
asociatividad v participacion de pequeios v medianos productores v comerciulizadores
de Menes aeroalmentarios, gue lengan comoe origen la cconemia campesing ¢n los
diferentes canales de comercializacion,

4. Coordinar conjumamente con la Seeretaria de ploneacion v demas awondades
competentes lo articulacion del Distrito Capital para b formulacion de politeas v planes
de desarmollo conjunto. procurando un equilibrio entre los sspectos economicos y
medioambientales inherentes lo region

L]

Proponer v coordinar con el despacho  ld pamicipacion en la lomulacion ¢
implementacion de planes de ordenamicnto tereilorial ¢ instrumentos de gestion del suelo
para ol uhastecimienio de alimentos de la ciudad ¥ para o desamollo sostemble de la
ruradidad del distrite capital v la mitigacion de impactos /o adapiacion a los efectos del
cambio climatico,

B, Proponer v pestionar ¢n coordinacion con el despacho, estratepias para fa administracion
de los equipamiemos v red logistica relacionados con ¢l abastceimiento alimentanio, en
catrechs articulacion con la entidad o instancia encargada.
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“Por 1a cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
Mahla de personhal de la Secredafla Diskrital de Desarrollo Econdmico’

intersectorial v local.

planes. programas v provectos de su competencia en las instancias v con las entidades |
publice ¥ privadas del orden nacional, depantamental, municipal, distrital, sectorial, |

8. Las demds que le sean propios o asignadas de acuerdo a la naturalersn de la dependencia

7o Coordinar y articular 1o formulacion, implementacion v seguimiento de las politicas. |

IV. COMPETENC

AS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

o Aprendizmge Continuo

e Oirientacion a resuliados

o  Oriemocion ol usuario y  al
ciudadano

o Compromise con la organizacion

o Trabapo en Equipo

s Adaplaciin al Cambio

Competencias del nivel directivi:

Vision bBstratégica

[iderargn efectivo

Plancacion

Toma de decisiones

Cresticn del Desarrollo de las persomas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Confllicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia
Cierencia Pabliea

Kegimen de contratacion

Politicas publicas

Planes maestros

Manejo de personal

Felaciones interinsittucionales

Formulacion, segurmiienio v evaluacion de IJ!"L'I::-E.'ZI-’.'FE

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia
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planta de personal de ta Secretaria Dusintal de Desamralio Econdimico”

Fitulo profesional del Nucleo Basieo del [ Tres (3) anos de expenencia profesional o
onpcimiento en Feonomia, Ingenieria, docente.

Adlministriciin, Contaduria Pabiica.
Derecha, Ulenclas Politicas, Goblemo »
FKelaciones Intemacionales, Sociologia,
Aprologia,  Agronomin,  Comunicaeion
social, Peradismao.

FHiulo de Postgrado en dreas relacionadas con
lus (unciones del cargo.

larjeta prddesionn] en los ciisos
peg lamentados por la ley,

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Diivigir v coordinar las estrategios. propucstas v procesos de la entidad, orientados o realiz
sepuimientos. evalvackones, estudios.  investigaciones,  estadisbicas,  imlicadores ¢ incentivs
regulatorios de acuerdo con las politicas. programas v provectos de desarrollo eeonomicn, gue
comirbuyan o b creacion de empleo decente v digno v al desarrollo productivo v empresanal en
citadacl.

i
) 1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Coordinar v/o impulsir con lus entidades distritales Tos Timeamientos de estudios ¢
investigaciones en matenia de desarrello ceonomicn que conduzcan a la generacion de
conocimiento pura disedar politicas, cstrategias, plancs, programas v proyectos enfocados
al mejoramienio de la calidad de vida de fa pohlaciion.

[irigir o claboracion de trabajos de investigacion econdmica que requicran el Alealde o
Adcaldesa Maver, la Seeretar de Desarrollo Fconomico y demas enhidades que
confistian ks Administracion Distriul

o

(|
‘ 1 Dirigir la elaboracion ¥ realizar ¢l seguuniento de indicadores por sectores v actiyvilades
| economicas. efectuar los estudios sectoriales pars evaluar el Jl..'%ﬂﬂfﬂflﬂ plobal de los
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planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdimica”

principales sectores productivos que sirvan de apove a los programas gue adelante Ia
segretaria en las diferemies dreas de su competencia

4. Admimstrar ¥y coordinar con las instancias cormespondientes o construccion v
admimstracion de la informacion estadistica sobre temas econdmicos de la ciudad. con
el Iin de contar con informacion relevante, oportuna, confiable ¥ consistente para realizar
estudios, investigaciones. evaluaciones v seguimicnto o politicas sectoriales, v apovar L
toma de decisian en materia de desarrollo econdmico.

5. Coordiar ¥ asesorar a las diversas ireas de la entidad en la elaboracion v andlisis de las
estadisticas di su gestion
. Establecer parimetros o estdndares de comportamiento de las actividades economicas

7. Asesorar al despacho de la Seerctarin de Desarrollo Eeondmico en la formulacion,
coordinacion, ejecucion v control de las politicas v planes en materia cconamica

B, Coordinar el analisis v segmmiento de la actividad cecondimica sectorial de ln Ciudad, ¢l
compertamiento v sus implicaciones sociales.

9. Dirigir la claboracion de publicaciones impresas o digitales de caracter periddico, sobre
los temas propies del desarrollo economico v social de la ciudad,

H Las demis que le sean propias o asignadas de scuerdo con lanaturaleza de la dependencia.

1 IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Aprendizaje Continuo
Oriemacion a resultados
Orientacion al usuario v ul

ciudadano

Vigion Estratégicn

Liderazpo electivo

Planeacion

['oma de decisiones
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o Comprommso ¢on la .
O A IOn .
| rabsiago en Liguipao
Adapracion al Cambio

Pefsaithento Sistemic
Resalucion de Conllicios.

Clonstitueion Politica de Colombia.
Plancacion stratégicn.

Investizacion en Clencias Socinles,

Fundamentos de Contratacion Administrativa.
Fundimentos en adiministracion de personal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modeles actuales de atencion v prestacion de servicios soeiales.

.....

Formacion Académica

Tiwle professonal del Nocleo Basico Jel
Conecimicnto ¢n: Feonomia, Inpenieri.
Administracion, U omtaduri Fublica,
Derecho, Crencias Politicas,  Gobierno s
Relaciones.  Intermacionales,  Sociologia.
Aprologin, Agronomia,  Comunicacion
Soctul, Persdismo,

Thulo de Postgrado en dreas relacionadas con
Las Tumciones del cargao,

Tarjeta pra el on lias (R KT
reglamentados por la ley.

dicente.

Eaperiencia

I'res (3} afos de expenenci profesional o

. IDENTIFICACION

Mivel Jermrguicn! |

Jrrechivi

Drensmminacion del Lmpleo; Jefe de (Hicing
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par 1a cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y Competencias laborales de la
Haita de personal de la Secrelars Distrtal de Desarmollo Econdmice”

Cidigo; 06
Crradio: (s
Mo, De Cangos: Lno (1)
Dependencia: {Hicina de Control Interno
Corzo del Jete inmediato: Secretano de Despacho
OFICINA CONTROL INTERNO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar v evaluar la el estado del Sistema de Control Interno. de acverdo con la normatividad
vigenle,

. Manear, difgir y organizar la verificacion v evaluaeidm del sistema de control Interna,

I

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentra de la
organizacion ¥ que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de los funciones de todos los
cargos v, en particular. de aguellos gue tengan responsahilidad de mando:

3. Venficar que los controles definidos para los procesos v actividades de la organizacion.
se cumplan por los responsables de su cjecucion ¥ en especial. que las dareas o empleados
encargados de Ia apheacion del régimen disciplinano ¢jerzan adecundamente esa
funeion:

4. Venficar gque los controles asociados con wedas v cada una de las sotividades de la
organizacion  estén  adecuadamente  definidos, sean  apropiados v se mejoren
permanentemente. de acuerdo con la evolucion de la entidad:

3. Nelar por el cumphmuento de las leyes, normas. politicas, procedimientos,. plancs.
programas, provectos y metas de by orgamizacion v recomendar los ajustes necesarios:

B, mervir de apovo a los direchivos en el proceso de toma de decisiones, a fin gue se obtengan
lirs resultados esperados:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica & Manval Especifico de Funciones y Compefencias labarales de la
panta de persongl de fa Secretaria Distrilal de Desamallo Econdimmeco”

7. Nenficar los procesos relacionados con el muncjo de los recarsos, blenes v los sistemas
de imformacion de [o entidad v recomendar o8 cormechives que Sean necesurios:

% Fomentar en woda kb orngamizaceon la formacion de una coultura de control goe contribiy
al mejoramiento contimuo ¢n el cumplimicnto de la migion mshitucional;

W Ewvalvar v venficar la aplicacion de los mecanismos de participscion ciudadann, gue en
dissarrallia del mandato constitucional v legal, disenie la entidad correspondiente:

L0, Mamtener permanceniemente imformados a los dimectives aeerca del estado del contenl
intermo dentro de la entidad. dando cuenta de las debslidindes detectadas v de las Fallas en
skl CyIm |3|.]IIIII..'I'I|H-

| L. Verficar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

1 2. Desempeiar los demas que le asigne ¢l jefe del orgumismo o entidad, de acuerdo con

¢l cardcter de sus funciones,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CCompetencias Comunes: il.'_'um petencias por Nivel Jerdrguico:
o Aprendizaje Continuo ! o Visidn BEstrmégica
s Unentcion o resulidos o Lideraego Flectivo
o Odrdentoeion al wsuario v ool ciudadong o  Planeacion
& Compromiso con o Organizacion o Toma de decisiones
s lpabagjo en Loguipie o Gicstion del Desarrollo de las
s Adduptacton al Cambio PersOns

o Pensamiento Sistdmic
& Hesolucion de Conflicios
i{‘umrmtu mcias luborales fransversales
Competencias comunes transversales
| o Atencidn al detalle
o Wision Bsiraégica o Compelencia negociaeion
& Alencion de Requerimicntios

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par la cual e madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la

Manla de personal de la Secretaria Distital de Desarrolio Econdmicg”

Mejores praciicas Nacionales ¢ Internacionales del Proceso de Auditoria Interma,
Mormatividad Contratacion Pablica,
Plan de Desarmollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo

Crestiin v Desempeiio,

Normalividad que regule el Sistema de Control Interno Publico,
Mormatividad aplicable vigenie expedidas por entes de control,
Finanzas v Presupuesto Publico.

Fundamentos de Formulacion v Evaluacion de Provectos
Ciestion publica.

MNormas téenicas de calidad.

MNormatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion v Gestion -~ MIPG v Politicas de

VL EEQU_ISTI’DE_ITE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1474 de 201 1)
Matreuln o farjels prolestonal en los casos
reguendos por Ta ley

Acreditar Titulo protesional Paragrafo No. [ | Mimimo tres (3) afos de experiencia profesional
Articulo 8% Ley 1474 de 201 1. en asuntos del Control Imema,  (Anticulo 8 ey

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mavel Jerarguico: [irectivi
Denomimacion del Empleo: Subdirector Administrativi
Condigo: (Kl
Elirfn:ln: ns
| Mo D Clargios; Ll (1)
| Dependencia; Donde se ubique ¢l emplea
| Cargo deld Jete inmedian: CQuien ejerza la supervision directu

LSUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2019

“Far ig cual s6 modifica e Manuwal Especifico de Funciones y Competancias faborales de la
planta de personal de fa Secrefaria Distntal de Desarralio Economico”

Chrtentar v cjecotiar, las aeciones que conlleven al cumplimiento de los procesos de T
Subdireccion administrativa acorde con las politicas v lingamientos estublecidaos por la Direceion
de Chestion Corporativi.

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dhrigir lo organizacion v ocontrol de les operaciones: lnancieras,  presupuestales
contables de la entidad.
T Apovar a la Dircecidn de Gestion Corporitiva en la orientacion v vigilaneiy pame la

aplivacion de las normas v politicas en matera de contratacion admmistrativa en tislis
las elupis del procesa.

3. Coordinar los aspecios administrativos v logisticos inherentes o les procesos de
coptratacion de b Secrelarin.

4. Coondinar, bajo la direccion de Gestion Corporativa la gjecucion de las politicas, planes,
progranis v oactividades en materia de personal talento humano, carrern adminisirativa,
seeuridad v salud en el trabajo. medio ambiente, bienestar social. usi como los programas
de evaluacion del desempedo e incentives de T entidad.

{1

[Mrigir la aplicacion de las politicas v nonmas de admimstrocion de Tos recursos Hisicos.
docimentabes, de almacén ¢ inventarios de s entidad

6. Desumpeiir s demias que le sean propas o asignidas de acuerdo con la natralee de
L dependencia.

Competencias Comunes; Competencias del nivel directivo:

o Aprendizaje Contimme = Vision Lstratégica
Orientacion a resultados s Lidenisgo electivo
| = Cirrentacion al usuario y ol o Plancacion
cimdadano ®  |omade decisiones
| . o Ciestion del I}E-;:;rrulhl e las personis
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par la cial se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de (5 Secretaria Distrital de Desarroifo Econdmico”

o  Compromiso con la & Pensamiciiin SiEemmico
Organizaciin o Resolucion de Conlhiclos,
Trabajo en Eqguipo
Adaptacion al Cambiao

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitueion Politien de Colombia
Fstatuto Orginico de Bogowk D.C.
o Contratacion Administrativi.
Herrumientas de plancacion, organizacion. coordinacion v evaluacion.
Fundamentes de Contralacion Admnistrativ,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Académica Expericncia -

Tituls profesional del Nocleo Basico del |Dos (2) afios de experiencin profesional o

Conocimiento en;  Economia, Ingenieria, dovente.
Administracion.  Contaduria  Pablica, v
Derechi.

Fitulo de Postgrado en dreas relacionadas con
las funciones del cargo

larjeta  profesional  en Jos  casos
reglamentados por La ley,

L IDENTIFICACION

Mivel Jerarguico: [irective
Denominacion del Empleo: Subdirector Teenico
Cindigen: 6K —
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Hor i cual se modifica o Manual Especifico de Funciones vy Compelencias laborales de fa
anta de personal dela Secrefarla Distrtal de Dasarrallo Economica”

Ciradin 13

Mo Dhe Cargos: e (11

Pependenci: Donde se ubigue ¢l empleo

Cargos dhel et mmigdino: Cuien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las cstrtegias v los procesos para Lo organizacion. administracion, implementacion
mgntenimiento de la inlrsestructurn teenolduics v de sistemias de informacion integrados o Nn de
asepurar ung mlraestrectura teenologica v de sistemas modemos. elicientes v eficaces para ¢l
cumplimicnto de las actividades de la emtidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Formular v epecutar < plan estratégico informatico de la entidad. para el desarrollo,
actualivacion, mantenimiento v funcionamiento de la teenologia mlommatica, sistenis de
intormacion v de elecomunicaciones de la entidad para ¢l desarrollo de procesos de
racionalizacion v mixlernizacion de sistemas de informaeion, conlome a las dimectrices
establecidas por la Comision Dastrital de Sistemas.

(&

Manewr., analizar, disedar, desarmollar, documentar, aplicar v mantener los sistemas do
mlormacion. asi como el plan de contingencim de la entidad para la renovacion.
adgusicion de teenologias. disponibilidad v operacion de los servicios de TIC de
la Secrctaria Eistrital de Desarrollo Eeondmico

| 3 Ascsorr insttecionalmente en los wemas relacionodos con las Teenologias de la
Informacion v las Comunicaciones (TIC) de la Secretarin Distrital de Desarmollo
Feonomico,

4. Administrar, en wrminos de seguridad v chicaci, los sistemas de inlormacion v de
comunicacion internos v extemnos, de datos v voe, que permitan ¢l cumplimiento de la
miision institucional.
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"‘Par la cual e modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdimice”

| 5. Dirigir la operatividad en el manejo de los equipos v sistemas de informacion de la
| enticlad, asi como coordinar el mantenimienio preventivo v correctiva, sobre los equipes
de computo vy redes de sistemas con que cuente fa Secretania,

6, Dingir la politica v formular estrategias para la custodia, administracion. respaldo
seguridad de la informacion. asl como la sepuridad de la informacion v la correcta
aphicacion de las instrucciones, méodos v procedimientos establecidos por ln Comision
Distrital de Sistemas,

| 7. Desempedar las demds que be sean asignadas ¥ que correspondan o ki naturaless de Ty
dependencia,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directive;
Aprendizaje Continuo o Vision Estratégica
Orientacion a resultados o Liderazgo elective
Crrientacion al usuario v al s Planecacion
cludadino o Tomade decisiones

e Compromiso con la o Giestion del Desarrollo de las personas
OFEANLZCION o Pensamicnio Sistémico

e Trabajo en Equipo ¢ Resolucion de Conflictos,

e Adaptacion al Cambio

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Herramientas de planeacion. organizacion, coordinacion ¥ evaluacion.
Fundamentos de Contratacion Administmativa.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacion Académica Experiencia

L arfeisddl By &L 4 &%

P ses e B NP akifn |

Eelelims: F0MNATTT

v el heccmomic gy ci

Imloemmcion: Lisea 195 M EJGR
i A e Bl

[ PR R N T P AR BARA TODO®

Fagina 47



AL CRLDA MATOR
DE BOGINTA O

Resoclucion No. 607 del 16 de Octubre de 20719

‘Por la cual se modifica ef Manwal Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico’

Tile profesional del Nocleo Basico del  [Dos (21 afes de expenencia prodesional o
| Conocimiento en Ingenieria de Sistemas; | docente.
| Teleminica v Alines.

| Titule de Postgrado en aress relacionadas
Leon las lancicnes del cargo.

Pareta profesiomtl e los cisos
rep lamentados por Lo ley

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

—_— —_ o p——r—

Dirigir o formulaciin v la implementacion de planes. politicas. estroleias, programas §
provectos que permitan propiciar el desarollo de la ciencia. ka teenplogia v la innovacion dentro
del sector productive de Bogotd v Ta region gue permita el mejoramicenn de fa prisuetividad
empresaril

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Disgedar ¢ implementar programas v proyectos de ciencin, leenologia ¢ innovacion.

fd

Fortalecer ln apropacion de la elencia, teenologia ¢ npovacion en el sector
productive de Tacimdad, generar la cultura del conocimiento cientifice ¥ la innovacion
conmir via para el desarrollo ccondmico empresanal,

3. Definir mecunismos v estrategias para promover [n aticulacion entie los sistemins
clentifico v teenologico con ¢l sector empresarial de la ciudad,
4, Gestionar 1o Politica y ¢l Plan de Ciencia, Teenologin ¢ Innovacion asi como

implennenar el Sistema Distrital de Innovacion v consolidar la Red Regional de
| [ rigies v b 0,
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrollo Econdamico”

5. Fortalecer la interaceion entre Lo universidad. la empresa. la ciudadania v el Pstado,
parn lograr los mecanismos gue permitan articular T produceion cientifica académica
a los procesos prodductivos empresarales de la ciudad,

fa Coordinar con los sectores publico v privado. las acciones tendientes a promover la
adaptacion, desarrollo, promocion v aplicacion de programas de mejoramiento de la
prisluctividad y competitividad a través de la ciencia, teenologia ¢ innovacion en las
Erpresas,

s Promover v fortalecer emprendimientos de base tecnoldpica que permita consolidar
la capacidad productiva v competitivi del sector empresarial.

K. Formular v evaluar las politicas v programas de su competencia en estrecha
covrdinaciom con la Direccion de Estudios de Desamollo Feondmico

. Asesorar ala direecion en la coordinacion y articulacion con las entidades ¢ instancias |
e lenles

14, Las demias que le sean propios o asignadas de acuerde o la naturaleza de la)
dependencia. |

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
s Aprendizaje Conlinuo s Vision Estralégica
o Ohrientacion a resultados o |Liderareo elective
e Orientacion al wsuario v al o Planescion
cludadang &  Tormn de decisiones
=  Compromiso con la organizacion o Ciestion del Desarradlo de las
Trabajo en Equipo Persomnis
o Adaptacion al Cambio o Pensamicenio Sistenmeo
Resolucion de Contlicios,
! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For fa cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planda de personal de fa Secrelaria Distrifal de Desarroifo Econdnmco”

Constituciom Politica de Colombia,

Conpcirmem en politicas de productividad, competitividiel v desarrollo sociveconimico
Herramientis de plineacion, organizacin. coordinacion v evaoluacion,

Madelos sctuales de atencion v presiaeiin de servicios sociales

Fundanrenios de Contrutacion Admimsteativa
Fundamentos en Admimsteacion de Personal
Nomatiy idod relacionada con el sistema distrital de cieneia tecnologio ¢ innovacion

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formaciom Acadcmici

Fitwdo profesional del Nucleo Basico del
Conecimiento en: Loonomia. Ingeniena,
Administracion.  Contaduria Poblica. &
Dhereclus,

Fitalo Prodeswomal e

Crencias Politicas, Gomerno v Relaciones
Internacionales  doed  micfen  hdyico e
conoctmionry,  Clenciay Polilicay )
Relaciones Iniernacionmles )

litule de Posterado en areas relacionadas con
lats tumerones del cargo.

[ Tarjera profesional en los casos
reglomentucdos por la fey,

dlocente,

Dos (2} afos de expenencia profesional o

Expericncia

SUBDIRECCION DE INTERNACIONALIZACION

1L PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secrelaria Dislrital de Desarralla Economico”

Formular v dirigic la implementacion de politicas que permitan la promocion. ampliacion v
mejoramiento de la oferta exporiable de bienes y servicios de sectores estrategicos. nsi coma del
mejoramiento del ehma de nepocios, ¢l fomemo de las inversiones. las relaciones
mlermacionales v la cooperacion Intemacional. para el fomento de la cconomia bogotana. de
acuerdo con la normatvidad vigente.

==

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b, Laderar la dehinicion de estrategias para la promocion vy mejoramiento de Lo oferia
exportable de bienes vy servicios de sectores estratégicos de la economia bopotana,

I

Estudiar la evolucion econdmica, las tendencias, los desarrollos v las perspectivas del
comercio intemacional por productos v mercados v el impacto de las mismas en s
procheceion distrital,

L, Proponer una posicion negociadora de Bogodd Repion ante los convenios, tratados 1_"|
imciativas de integracion regional v estimular la participscion del sector privado de la|
ciudad regidn en dichos procesos,

4. Coordinar la definicion de estrategias para mejorar el clima de inversion de Lo ciudad. |

5. Mentificar y promover provectos estratégicos pars la localizacion empresarial el |
meoramiento de la cadena de suministro de las empresas de Bogotd v la Region,

f.  [diseflar estrategias para promocion v retencion de inversion en estrecha relaciin con la
Corporacion Bogotd Region Dindmica,

T Liderar v definir estrategias. planes v provectos para la promoecion del trismo, en
estrecha colaboracion con ¢l Instituto Disteital de Turismo

8. Desarrollar estrategias de cooperucion miternacional encaminadas a la proyeceion
promogion de la politica de desarrollo economico de la ciudad.

9. Las demas que le sean propios o asignadas de acuerdo o ln naturalesa de la dependencia
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica @ Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de fa Secrefaria Dusfntal de Desarrailo Economico’

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel direetivo:
o Aprendizaie Continue o Vigion Bstratégica
e [rientacion o resuliados o Liderargo cleclivo
o Odrientacion al usuarie v ol ciudiosdano o Plancacion
o Compromise con ly organisacion o omade decisiones
o [rabajo en Eguipo o Cigstion del Desamollo de las personas
o Addepracion al Combio o Pensamiento Sis1émico
s Resolucnm de Conflictos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

C omstitacion Politica de Colombia

Istatuto aduvaner

Comtratacion en el sector pablico

Normas v procedimientos de comereio internacional
Munejo de tinclones ¥ procedimientos pencrales,

Ly Formes o indichdiores de |_':.'Hli1'rll..

Formacion Académica Fxperiencia

il profesional del Nicleo Basico del  [Dos (23 afios dee experienciy  profesional o

Conoeimienio ene Poconomia, It:gl..'ﬂit‘li.'l.. duocente,
Administracion, Contaduria Poblica.  »
Merechn

Fitulo Profesional en:
Uiencias Politicas, Gobierno v Relaciones
Intermacionales el micleo basteo oo
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"For la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Dislrital de Desarroifo Economico”™

conocimicnte;  Cienciay Politicay.
Ruedaciones Infernacionales.

litulo de Postgrado en dreas relacionadas
(eon las funciones del cargo.

!

| Tuneta profesional  en los  casos
| replamentados por la ley,

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCIOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ornientur v gestionar la lormulacion, el disefio v la implementacidn de las politicas. planes.
Programas v proyectos gue sean competencia de la Subdiceccion de Emprendimienio v Negocios
buscande ¢l fortalecimiento productive del tejido empresarial del Distrito Capital mediante ¢l
desarrollo de mstrumentos de estrategia v promocion empresarial de scuerdo con la ctapa de
desarrollo v el sector de las empresas, ¢on sujecion a las disposiciones legales, normutivas.

institucionales y los eriteérios téenicos pertimenles.,

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el disefio, implementacion. seguimicnto v evaluacion de politicns v estratepins
pard el desarrollo empresarinl v el emprendimiento en wodos los sectores econdmicos,
mediante Ia elaboracion de estudios v documentos para el disgnostico v generacion de |
propuestas que propendan por el fortalecimiento del ceosistema de emprendimiento de la
crudad, asi como por el foralecimicnte de la productividad empresarial '

fod

Orientor, estructurar. implementar v hacer sepuimiento o los programas v proyeetos
diripidos al fortalecimiento empresarial en las diferenies elapas del desamollo de las
empresas con el fin de brindar capacitascion, asistencia téenica v servicios empresariales
imfegrales, financicros v no linancieros. a 1o medida de las necesidades,

3, Gestionar v promoecionar en diferentes instancias las marcas cludad asociadus ol
desarrollo empresarial ¥ al emprendimiento en todos los seclores econdmicos. para su
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par la cual e modifice & Manual Especifico de Funciones v Compefencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Disintal de Desarrollo Econdmice”

posicionamiento 3 ¢l foralecimiomo de las miciativas de politica de desarrollo

ceondmieo de la ciudad.

4 Coordinar con entidades distritales v articular con entidides publicas v privadas de wodos
los miveles, el diseio v 1o implementacion de estrategias para promover ¢l desarrollo
empresarial v el emprendiniento en todos los sectores coonimicos, on particular ¢l
emprendimiento de oporiunidad ¥ de alto mmpacio.

5, Promover ¥ sensibilizar o los cludadanos del Distrito Capital sobre la importancis de 14
cultura emprendedors v los mecanismos de aceeso o la ofena de servicios pam el
toralecimiento empresarial v el emprendimiento, con el fin de mejorar la productividid
elel tepido empresarinl de ks cludad

. Lo demds gue le sean propias o usipnadas de acuerdo con la neturaless de la dependencia

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
o Aprendizape Contimuao s Visidn EFstrutégica
o Orriemtacion o resultados «  Lidernego elective
o Cdrientacion al vswario v ol ciudodan s Planeacion
o Compromiso con L organigacion s Toma de decisionmes
o |rahajo en Pyuipo o Gestion del Desarrollo de s personas
s Adaptaciin al Cambio & Pensamiento Sisiémico
o Resolucion de Conllictos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b —

Constitugion Pelitica de Colombia
Herrumientas de planeacion, organizacion. coordinscion v evaluacicon,
Conocimiente de politiess de desorrollo empresanial,  lormacion v capacilacion,
catmtegias de Mrancineion v lucionamicnto de mercados.

o Investigaciin en Ciencins econdmicas v sociales.
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‘Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distntal de Desarrollo Economico”

e Fundamentos de Contratacion Admimistrativa.

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica . Experiencia
Fitulo profesional del Nocleo Basico del| Dos (1) afios de experiencia  profesional o
Conocimiento en: Eeonomin, Ingenieria. | docente,
Administracion.  Comtadurfa  Pablica,  y
' [derecho

Titule Prolesional en:

| Ciencias Politicas. Gobierno v Relaciones
Internacionales  foded  micden  hasico o
CEHtERTRIE R Clenciay Politicay )
Reluciones fmternacionales. ).

Fitulo de Postgrado en dreas relacionadas con
by unciomes del cargo

farjeta profesional  en los  cosos
reglamentados por la ley,

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar v gestionar la formulacion, ¢l disedio v la implementacion de las politicas, plancs.
programas ¥ provectos que sean competencia de I Subdireccion de Emples v Formacion pam
optimizar el funcionamiento del mercado laboral v mejorar el potencial productive del [istrite
Capital medhante I disminucion de las brechas del mercado laboral, la formacion para ¢l trabajo
y pora el mejoramiento productivo empresarial con sujecion 8 los  disposiciones  lepales,
normmativas. institucionales ¥ los criterios téenicos pertinentes.
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretana Distrital de Desarrollo Econdmico”

I, Disefiar, estructurar v promoever Lo implementacion Jde plancs. programas ¥ proyecios
dimigidis o optimar los servicios de gestidn. orientacion v colocacion de empleo en el
[Distrite capital para mejorar las condiciones de productividad, disminur brechas 3
meorir I calidad de vida de los ciudadanos

2. Dipientar, estructuear ¢ implementar las politicas; programos v provectos dirigidos ol
torlalecimiento de la olena de trabajo por medio de aeciones encaminadis o mejorar L
formaeion del talento hummo.

A0 Uriestar, estrocturar ¢ implementar tas polineas, progrmas v proveetos dirigidos: al |
imgremento de la demanda de trabajo a través de acciones que permitan b articulicn |
clectiva con las necesidades del regide productive de 1 ciadud para incrementar g
msercion laboral, disminuir ¢l desempleo friccional v apoyar la productividad de las
empresss de laciudmd,

4 Ciestionar y promocionar en diferentes instancias las marcas ciudad ssociadas o empleo.
larmagion pard el trabajo ¢ intermediacion. para su posicionamicnto ¥ el fortalecimicnio
de las iniciativas de politica relacionados con el mercado laboral de la cludad.

S Promover 1o democratizacion de los oportunidades en la eolocacion laboral de las
entidades del Distritg Capital o eavés de hempmientas que permitan apoyar el aeceso de
toda fa poblacion a oporunidades laborales, disminwr brechas v mejorar la calidad de
vidi de los ciudadanoy,

6, Promover v sensibilizar sobre los derechos laborales de lo poblacion o los actores del
mereado laboral de ln civdad mediante la divalgacion de informacion gque contribuyia i
tiejorrar al aceeso i trabajo decente.

7. Desempeiiar las demas que le sean propios o asignadas de acuerdo a la naturaleza de la
dependencin

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
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o Aprendizaie Continuo o Vision Estralépici
s Orientacion o resultados o Lidernzgo eleclive
+  Orientacion al usuario ¥ al cindadano s Planeacion
s Compromiso con la organizacion o Toma de decisiones
.= rabajo en Equipo o Giestion del Desarrollo de las personns
& Adaptacion al Cambio *  Pensammento Sistémico
®  Resolucion de Conflictos,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Constitucion Politicn de Colombia.
= Plan Estratégico de la Secretarda de Desarrollo Economico,
o  Conocimicntos gerenciales bdsicos
& Hermamientas de planeacion. organizacion. coordinacion v evaluacion,
o  Conocimiento de politicas de formacion v capacitacion.
s Investigacion en Uiencias ceonomicas v sociales,
s Fundamenios de Contratacion Administrativa:

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion académica Experiencin

ilo profesional del Nicleo Basico del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Conocimiento en: Feonomin, Ingenieria, docente,

Administracion. Comtadurda Piblica,
Fublicidad v Mercadeo. Clencias Politicas,
v Derecha,

| Titulo Protesional en:

Uiencias Politicas, Gobierno v Relaciones
Imiermacionales el micles havico e

{comocimiemin:  Cleneiiy Politicay v

Refacinnes fnternaciomales, |,
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| Titule de Postgrado en dreas relacionadas
e las Tunciones del cargn

lareta profesional en los cosos
rep limentados por La ley.

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO E INCLUSION FINANCIERA

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Orientr v westionr I formualacion, @ diseio v la implementacion de las politicas, planes,
progrumas v proveetos gue sean competencia de la Subdireccion, s mejorar el potencial
productive del Distrito Capital medionte la promocion de la inclusion finunciern v el seceso al
Pirsacizmicnto de ks enpresas die [y ciodad con sujecion a las disposiciones legales, normutivas,
mstiucionales v los crterios leemcos perlinentes

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, estructurar v hacer seguimicnto o la implementacion de las politicas. programas
v provectos dirigidos o apovar el seceso financiamiento v la gestion de nesgos de las
unidades productivas para potepciar su erecimiente., productividad v sostemibilicid

2. Ukrientar, estructurar v hocer sepuimiento o lu implementacion politicas. progranias
proveelos que conduzean o disminuir las barerms de aceeso al sistema linancicro y
promaver ka inclusion finunciera de la poblackon del distrito capil.

3. Identificor v promover reformas al omareo  regulitorio gque faciliten el aceeso
linanciamiento v 1o gestion de nesgos de las unidades productivas, asi como la imelusion

| - e
Financier de L poblacion,

4, Orentar v promover la mplementocion de programas de educacion Tinanciers come
hereamicnta para adquiris competencias de gestion, planificacion ¥ evaluacion de ncsgos
finamcieros por pirle de los empresanos v L ciodadania

5. Propender por B artieulacion mterinstitucional para Tverecer lo inclusion ¥ educagion |
lingmeiera de bos eindadanos v el acceso o financiamients de los unidides productivas. |
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‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias faborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distntal de Desarrollo Econdmico”

con el fin de apoyar la gencracion de ingresos, disminuir brechas v mejorar Ta calidad de |
i

6. Las demas gue le sean propios o asignadas de acuerdo a la naturtleza de la dependencia,
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directive:
s Aprendizaje Contimug o Vision Extratégica
= Urnientacion a resuliados * Liderargo efectivo
s Orientacion al usuario ¥ al crudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizaciin s Toma de decisiones
* Irmabajo en Equipo e Gestion del Desarrollo de las personas
o Adaptacion al Cambio s Pensamiento Sistémico
o Resolucion de Contlictos
= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Herramientas de planeacion. organizscion, coordingeion v evaluacion.
Conoeimiente de politicas de bancanzacion v linanciaciin,
Investigacion en Ciencias economicas v sociales.

Fundasmentos de Contratacion Administrtivi,

& & & ® @

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

| Titulo profesional del Nocleo Basico del | Das afios (2) experiencia profesional o docente.
Conocimiento en: Feonomia, Ingenieria.
Admimistrawcion,  Contaduria Mablica
Pubhicidad v Mercadeo, Ciencias Politicas.
Agprologia, Agronomia v Derecho
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1

Fitudo Profesional en:

Ciencias Poliness, Ciobierma v Relaciomes
Inernacionales (el niclen hasieo o
CrC T e Clencies Palfifeay
Keduvionies fnternocimles |

Ll de Postgrade en dreas relacionadas
cert las funciones del carpo,

lanpetn prodesional en Jos casos
replumentados por la ley.

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION ¥ REGULACTON
EMPRESARIAL
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Ohrientar v gestionar la omulacion, ¢ diseiio v la implementacion de las politicas. planes. |
| programas v provecios que sean competencia de la Subdireccion de Intermediscon, |
Fommalizacion v Regulacion Empresarial para tavorecer @ dessrollo empresanal del Distrito |
Capital mediane ke promocion de o formalizscion empresanial, Ly optimizacion del sistema
regulatorio empresarial. o mejorn en o competencia ¥l climinacion de barreris de aceeso i
mercados v de comercializacion, con sujecion a  las disposiciones  legales,  normatvis.
mstitucionales ¥ los criterios Wenicos perinentss,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1. Liderar ¢ disefio, sepuimiento ¢ implementacion Jde la politca de formalizcion
einpresarial, mejoramienio de estructuras empresanales optimizacion del sistema
reeulatorio pora le promocion de le competencia v el apoyo al desarmollo empresanial, con
el ohjeto de eliminar barreras de acceso o mercados, simplificar iramites. disminuir costos
de transaccion y lavorecer la contratacion luboral

2. Oientar Ly definicion ¢ implementacion de programas de apoyvo empresanal pertinentes

by radEi K 1 452
B pd i gl Biom Shjg=iines

lelifisr 3RUATTT

LUt R RS T b TR

&2 I MEJOR

B RS § IR 1ok iR 1L PAfA TODOS
Paging )




ALCALDAR BAY O
DE BOGOTH [.C

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ja
planta de personal de la Secrefaria Disirital de Desarrollo Econdmca’

propucstas gque permitan dentificar los obsticulos gque impiden el accese a los mercados
v la formalizacion empresanal pars orientar la generacion v anticulacion de politicas
sectoriales.

3. Orientar y promover la implementacion de programas ¥ estratepias de intermediacion de
mercacos v de promocion v apovo a la comercializacion de las unidades productivas o
empresas. para favorecer el crecimiento empresarial, apoyar L sostemibilidad v cerrar los
brechas de aceeso a mercados.

4. Propender por la electiva articulacidn de las instiiuciones para ¢l logro de los objetivos
relacionados con lomualizaciion, comercializacion, acceso o mercados v oplimizacion de

ba regulacion empresarial para el fortalecimiento del tejido productive de la ciudad.

3. Las demis que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Competencias Comunes: Competencins del nivel directivi:
o Aprendizme Continuo o Vision Estratégica
s Orientacion o resultados o |idemzgo electivo
& Ornentaciom al usuario v al cindadano o Planeacion
e Compromiso con la organizacion o Toma de decisiones
= [rabajo en Eguipo o Liestion del Desarrallo de lus personas
o Adaptacion al Cambio = Pensamicnio Sisténuco

- e Hesolueson de Contlictos.
V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,
Herramientas de planeacion, organizacion. coordinacion v evaluacion.
Conocimiento de politicas de desarrollo ¢ intermediacion de mercados.
Investigacion en Clencias economicas y sociales.
Fundamemos de Contratacion Administrativa,

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" & B & @&

Usmrry ) ek 05 4 43
Floeg e s Selapman
Tt P, 31777

vy disomen | s s g oo i

Pt | dneu 195 G A MEJGR

P2l A1 o i L4l O :
. = I R E T FOaRS& TOONS

Farzum i |



BLGALDIA METOR
T OO A,

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compefencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Dhstrilal de Desarroilo Econdmico”

' Formacion académica Experiencin

|]'||¢|I|:- profesional del Nacleo Basico del | Dosafios (21 experiencia profesional o docente
| Conoeimiento en: Eeonomia. Ingenierna,
Adminisiracion,  Contaduria Pablica
Publicidad v Mercadeo, Clencias Politicas.
Agrologin, Agromomii v Perechio

Fitulo Profesional en:

Ciencias Poliicas, Gobiermo s Relaciones
Intermacionales  fdled  wmnelea hasice e
Comc it { Fercden Pofifives
Bodeppdompes harernciclomefey )

Fitalo e Postprade en dreas relacionadas
con lis Tuncwones del carpa,

farjeta profesonal en los casos
peglamentadas por L ey,

SUBDIRECCION DE ECONOMIA RURAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderur los procesos de implementacion v desplicgue de estrategias que promuesian e desarmallo
ruril de Bogotd, fivorescen la integracion coondmica y polencien lacreacion de valor agregado
en el seclor rural v agropeciimo

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Disenar @ implementar programas, provectos gue incentiven ¢f emprendimiento de la
rurabidod  Distrital, con ¢l objetive de promover la crescion de microempresas,
CamiCHIpIesas, Cmpress asocitivas v pequeias v medimnas cmpresas que garniicen ¢l
desarrollo de aetividades productivas agropecuarias v de bienes v servicios en las dreas
rurales, |
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2. Disefar ¢ implementar estrategias gue contribuyvan a la asistencia téenica de los
productores de la rombidad,  que estén orentodos o la Reconversion productiva, ¢l
desarmollo de sistemas sostenibles de producciton v i oferta de hienes v servicios en vl
tred rurnl de Bogota,

3. Promover espacios y dindgmicas de participacion cindadana. de cardeter institucional 4
comunitario. para ka retroalimentacion v fortalecimiento de la politica pablica de
ruralidod v el desarrollo productivo de la ruralidad,

4. Establecer y desarrollar estrategias orientadas o lo implementacion de las politicas
piblicas relscionadas con la ruralidad distrital. especialmente en lo relacionado con la
ejecucion de programas y proyecios de produceion. transformacion,  valor agregado.
logistica ¥ comercializacion de alimenios en L ruralidad de Bogota o partir de alianzas
estratégicas publicas y/o privadas.

5. Establecer estrptegias para mejorar los procesos de cosecha . post cosecha, valor
apregado, transtormacion de alimentos, estrateging de logistica, transporte, buenas
practicas de transporte { BPT) v bucenas practicas de manipulacion de alimentos { BPM)
en el Diswrito Capital . gue estandaricen y regularicen la produccion. mejorando el ingreso
del productor.

B, Adeclantar estrategias que contribuyan al desarrollo econdmico rural de acuerdo o fas
politicas de abastecimiento  fin de idemificar la oferta de la ruralidad. que responda o
parametros de cantidud, calidad v frecuencia.

T Insedar ¢ implementar los instrumentos de pestion del suelo rural con participacion de
las comunidades, en coordinacion con las entidades distritales respectivas, '

8. Formular. hacer seguimiento v evaluar politicas v programas de su competencia en
estrecha coordinaciion con la Direecion de Estudios de Desarrollo Econdmico v lu Oficina
Asesora de Mlaneacion.

Y. Asesorar a la direccion en la coordinacion v ariculacion con lus entidades ¢ instancias
competenies.
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10, Las demis que le sean propios o asignadas de acuendo o ln naturalesa de la dependencia.

CCempetencias Comunes:

Competencias del nivel directivo:

o Aprendiaage Contine o Yision Estratlegica

s Upientociin o resultados o Lidernzgo electivo

e Uprentacion al usuario s al ciudadano o Plancacion

& Compromise con Lo organizacion o Tomu de decisiones

s [rabajo cn Eguipe o Ciestion del Desarmollo de las personas

o  Adaptacion al Cambic o Pensumicnto Sisiemico

Resolucton de Conflictios.

— V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitueidn Polities de Colmbia

e [erramientas de plancacion, organizacion, coordinacion v evaluacion.

o lundamentos de contratacion admimistrativa

o lundamentos de administracion de personal.

o Conocimiento de politicas y estrategins de desareollo rural

o [mvestipacion on ciencias coonomicas v sociales,

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica

I||l|||u profesional del Noclen Basico del
Coneeimiento en: Feonomin, Ingemeri,

Admimstracion, Comiaduria Pablica,
Publicidad v Moercaden, Ciencios Politicas,
Agrologin.  Agronomia,  Socwologin 3

Experiencia

Dos (2 bafios de experiencia profesional o docenie,
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Fitulo Profesional en:

Ciencias Politicas, Gobiemi v Relaciones
Intermacionales  fdfed  micleo  basico o
Lo TR min Clenctay Poliffeas p
Rolociones fmiermacionmales. )

Fitulo de Postgrado en darcas relacionadas con
las tunciones del cargo.

Tarjeta  profesional  en  los  casos|
reglamentados por la ley.

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

fl.idumr los procesos de implemeniacion v desplicgue de estrategias que promucvan ¢l
s abastecimiento ¥ alimentario. en una perspectiva de seguridad alimentaria para la ciudad regidn,
en ¢l marco de la Politicas, planes v progrmas.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Lo Insefar ¢ implementar estralegias, planes, programas v provectos que contribuvan al
ahastecimieno de alimentos v la seguridad v soberania alimentarin,  promoviendo la
participacion de las organizaciones campesinas, tenderos. productores rurnles de Bogota
¥ o Region v demas actores de la codens de abastecimionto de alimentos, mediante su
articulacion a los diferentes canales de comercializacion de la ciudad.

b

Disefiar ¢ implementar estrategias que promuevan v fortalezcan la produccion,
translomacion,  comercializacion v distribucion  de  alimentos,  contemplando ¢l
cumplimiento de la normatividad vigenie en materia sanitaria v de formalizacion, que
permita a los actores de estos eslabones de la cadena. aumentar su competitividad en el
mercado  bogotano, v las posibilidades de ingrese a los programas de compras
institucionales vigentes o que Hegarmn a establecerse en el Distrito Capital.

Lnbienl M i3 A 52

1M o lis Avificsanis

l'idcinius. WEIRTTT

win s alesarmmidloocinmio g v

B | ing 198 NCIIM‘J-I | M EJG R

FI-12-PR-OH SR - Y il PR A I PARA TODOS
Pagina fi5




Al C AL L, ey C
HIE ADGEDTA RC

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual & modifica el Manual Especifico de Funcones vy Compelencias laboraies de la
planta de personal de la Secrefana Distntal de Desarrallo Econdmica”

3. Lideror ¢ implementar estrotegias para suministrar con informacion relacionada con ¢l
hastecimiento de alimentos gue incluya entre otros. los precios de los alimentos de
candsta baswea, con el 1in de contribuir a la optimizacion de la rentabilidad del producio
v hrindar informacion confiable v oporiung o los diferentes actores de la codena de
abustecimicnio de nlimentos,

4 Cestionar alianzas estratépicas con entidades publico = privadas. que laciliten el
mejoramiento de Jus condiciones 1eenicas ¥ operativas, a lo largo de lo eadeni de
ghastecimients de  alimentos  (produccion.  transformacion.  logistica,  lansporie,
comercializaciion vy consumal, gque contrbuyan con ¢l desarmollo y aprovechamiento |
ceomdmics de guienes intervienen en elliy,

5. Fstablecer v desarrollar estrategias onentadas a la implementacion de fas politicas |
publicas relacionadas  con la sepundad alimentaria ¥ nutricional v sus mstrumentos,
cspecialmente en Lo relacionado con ¢l abastecimiento v distribugion de almmentos.

6. Coordinar v articular con las entidades ¢ imstancias competentes, |os temas relacionados
gon lu seguridad v abastecimiento alimentario,

7. Las dermis gue le sean propaos o asignadas de acuerdo a ln mituraleza de [n dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
e Aprendizage Continue e Vision Bstrategica
o Upientocion o resultados o Lideruzgo electiva
s Udppentacion al usuario v al ciudadano o [Plhaneacion
. " ['mnp|'4_r|1.ﬁ:-c|;1 conn 1o orsani sacion e Tomade decisiones
& | rabage en Eguipo o Gestion del Desamallo de las persoiis
e Adaplacion al Cambio e Pensumicnto Sistémico

{ | Resolucion de Contlicios.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Pur la cual se modifica el Manual Espeeifico de Funciones y Compelencias laborales de la
plarita de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrolle Econdmica”

|
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucion politica de Colombia

¢  Hemmamientas de plancacion, organizacion. coordinacion v evaluacion

»  Conocimiento de politicas v estrategias de abastecimiento v sepuridad alimentaria.
= Cerencia Pabhica

o Planes maestros

e Manegjo de personal

s Seguimiento v evaluacion a procesos.

e Investigacion de ciencias econdmicas v sociales.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Académica Experiencia

il profesional del Nocleo Basico del|Dos (2) Afos de experiencia profesional o
Conocimiento en: Eeonomia, Ingenieria, docenie

| Adminisiracion, Comaduria Puablica,
| Publicidad v Mercadeo. Clencias Politicas.
: vprolopia,  Agronomia,  Sociologin v
{ Drenechi,

Titule Profesional en;

Clencias Politicas, Gobiemo v Relaciones

Intermacionnles &bl mitclen  havico o

CENTCRC TR e, Cleneiay Politicas v

Relacivnes mternacionales, ).

litulo de Postgrado en drcas relacionadas con
las tuneiones del cargo.

Farjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICAS

Limrern e Bl oy 43
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funoones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disirital de Desarrallo Econarmca”

I PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los estudios de evalugscion v sepuimiento de lus politicas de ta Sevretaria v su amiculaciin
coit las politicas sociales, ambientales, educativas v culiurales.,

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s

Realizar los estudios de evaluacion v seguimiento de Jas politicas de la Secretaria v desu
articulacion con las politicns sociales. ambientales, educativas v culturales

2 Dhsenar v desarrollar metodalogias ¢ instrumentos pant hiacer un segurmienio permEneni
del compertamiento del secior a cargo de la Seeretaria.

. Prestar apovo o toedas las Direcciones de lo Secretaria en la defimicion v elaboracion de
indlicadores v estudios sectoriales

4. Desempeiiar los demds que le sean propias o asigradas de acuerde con la nisturalez de
la dependencia,

rm— e

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Vision bstratégica

Laderarpo elechivo

Mlancacion

[omin de decisiones

Giestion del Desarrollo de las personis
Pensamienio SeEidmie

Resolucion de Contlictos

Aprendizape Continao

o Unenticion a restltados

o Orientocion ol wsuario v af ciudadand
s Compromise con b organizacion

o Trubajo en Eguipo

e Adaplacion al Cambi

® & B B & @ @

V, CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Constitpeion Politica de Colomibis
Plan de Desarrollo Distrital.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funcianes y Competencias labarales de la
planta de personal de la Secrelarla Distrital de Desarrollo Econdmice”

o [Man Estratégico de la Fr::crcl;t-l-iiﬁﬁcmmﬂlu [ condmico. ]
e Investigacion en Clencias economicas v socales.
o Herramientas y téenicas de planeacion, organizacion, evaluacion v sepuimiento,
o Jundamentos de Contratacion Adminastrativa,
VL REQUISITOS DE FORM A{L'['I:IIH ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciin Académica Expericncia
Titulo profesional en: Dos (2) Aflos de experiencin profesional o

i: Ingenieria Financiera, ingenieria financiera | docente.
v de negocios, Ingenteria de Mereados (del
nuogleo basico del conecimiento: fmeemivri,
acimrnisivativa v afines).

Litule prefesional en:
Ingenieria Civil (del nocleo basico  del
conocimento: fagenierio Civil v Afimes).

Fitulo profesional en:
Estadisticn. Estadistica ¢ Informitica (del |
nclen hasico del CONOCTMiEnio:
Mitemalica, Extadistics v afines)

Fitulo profesional en:

Admmmistrocion Publica, Administracion de
Empresas,  Administracion  Financlern,
Mercadeo Nacwnal ¢ Internacional (del
nuclen hisico dirl COMCITe L
rclm inisfrgeian

Tiralis profesional en:
Comtadura Pablica (del nicleo basigo el
comocimiento: { amtadurta Pablica)
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por g cual se modifice & Manual Especifico de Funciones y Competoncias laborales de la
Hanta de personal de la Secrefaria Disintal de Desanolo Econamico”

Fitulo profesional ¢n:

Feonomda  fued mielee  hdsive  del
Canrnc e oo

Tl profesiomal cn

| csroeimiento: Derecho v afines)

Timiloy Profesionil en

[t o
Lo e iencias Politicas i
Rofaviones Tarermaclonales )

[ ttulo protesional en:

idiel  mclen  hdsico  del  conocimicnio
CRUT T ).

Fituilles 11|t|ri.:-.uiun'.|l e

| altreatos v oafines),

Titulo provesiomal ¢n:

Imgenieria e Sistemus,  Ingenieria  de
Ststemits con enlasis en Administricion ¢
Imformaiticn.  Inpenberin de Sistemas ¢
Infomnatics  {del  noeleo  basico  del
coneeinuenty:  foeenferia D Nisteis,

CDereche (del olcleo basico del

Cleneias Politicas, Gobierno v Relaciones
es (el micleo  hasico e

Agmlogia.  Apronomii,  Agrosoniecnis.
Ingenicrii Agronamici. Ingenweria
Agropecuaria, Profesional en Agroindustria

Ingenieria Agroandustrial,  Ingenierin de
Almentos,  Ingenderia De Produceion
Agroindustrial  (del  miclen  basico  del
conocimiento  imgenierio  agrtndusteiol,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Pov g cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
plarla ge personal de la Secrefaria Distntal de Desarrollo Econdmica”

Fitalo de Postgrado en areas relacionadas
con las funciones del carge.,

furjetn profesional  en los  casos
realamentados por lu ley. _

SUBIMRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS
IL _l’_'liﬂPﬁEITﬂ PRINCIPAL

ririgir Ly ejecucion de los estudios estratégicos para generar |y productividad sostenible de la
ciudad. el deswrrollo empresarial, las politicas de creaciin de empleo digno e ingresos justos.

.

111. PESCRIPCION DE FUN CIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios ¢ mvestigaciones de carficier estratégico, sobre temas propies del
Desarrollo Econdmico de 1a cindad-region v que identifiguen 1o problemitics econdmics

| de esta, conel fin gue puedan ser traducideos en planes, programas v/o politicas publicas. |

£, Elaborar investigaciones de corto, mediano v largo pluzo, gque apoven la oma de
decisiones de Despacho de la Secretaria de Desarrolle Economico v loas dircctivas del
Dnistrite Capital en la formulacion, coordinacion v ejecucion de las politicas econdmicas
disinitales. que afecten directamente sus planes. programas ¥ proveetos:

3. Reulizar cstudios e investigaciones sobre la dindmica del empleo en la ciudad v proponer
]'rﬂllh:..].-:. que cantribuyan a la generacion de empleo, en el Distrito Capital v ln C |ud.nlr
rli.l__.ll.'ll'.l

4. Desempediar las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturalern de
la dependencia,

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

s Aprendizaje Continug *  Vision Estratégicy

LSt fa ) B, L 4 A

Plaa ale kv Aricases

Folliommn: Bad7TT

o lesarra oo v e By i @ |

lalermmesin | inea 105 | HEJ n R

| T 2Rl ) - N _ Sumnanc | PARA TODOS
Pagina 71



AL CALDIA
e BOGOTA O

MaAYOH

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Pav la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compefencias Jaborales de fa

wanta de personal de fa Secretaria Distrital de Desamolio ECcononmco”

Unentacion a resultados

o |ideradgo electivo

Ll
o Onentucion ol usuario s al cisbadano o Mlancacion
- {'qunprurnimn con b organceacion & o de decisiones
o | rnhajoen Fguipo o Ciestion del Desarrollo de bas personns
o Adaptagion al Cambae s [ensamiento Sistémeo
o Resolucin de Conllictos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Constitecion Palitics de Colombin
o Herramienias de planeacion, organtzacion, coordinagion y evaluacion,
o [nvestipacion en Clencias economigas 3 sociales.
o lunclamentos de Contratacion Administrativa,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacinm aeaddmica

Fitulo profesional del Noeleo Bisice del
Conocimiento end Eeonomia, Ingeneri,
Adminisiracion, Contaduria
Publicidsd v Mereaden,  Aprologia
_l".,_L;.|"|_1|]I_I|'|j||_1_ ."«'-l_'u."inl-l_lgll.,l b [erecha.

iulo Prodesional en:

Ciepcios Politicas. Gobierne v Relaciones
fifed  miclee Basico de
Cienciay Polibcay )

Frnlemiocion:los
CTEROCIIC
Kot iomes bavevoolivtees

Fitulo de Postgrado en arcas relacionadas con
bas Tumgiones del cargo.

Tarjeta profesional  en los casos

reglamentados por la ley,

Pitleca. |

Fapericncia

D08 afios i 2) experiencia profesional o docente
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por ls cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias labaorales de fa
planta de personal de la Secrelana Disintal de Desarrollo Economico”

7.2 NIVEL ASESOR

IDENTIFICACION -
Mivel Jerdrquico: ASCS0r
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codipo: 115
Liradi: iy
M De Cargos: ['res (3)
Dependencia: Donde se ubigue el emplea
Cargo del Jefe inmediao: Cuien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

[hrigir la formulacion de las politicas de la entidad en materia de plancacion, formulacion v
eiecucion de los planes. programas ¥ proyectos institucionales v realizar las actvidodes de
segumiento para ¢l logro de objetivos v metas institucionales

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Asesorar o las dependencias en a formulacion, implememacion seguimiento v evaluacion
de planes. programos, proyeetos  estrategias, asi como orientar v proponer los ajustes
necesarios para el logro de los objetives misionales v de apoyo propuestos,

I
H

Fijar y orientar dircetrices para la planeacion v seguimicnto de la gestion con el fin de
cumplie con las metas ¥ provectos de la entidad, »

=

dependencia gue se adecten con las politicas v nusion de la entidad.

3. Definir v dirigir el plan de aecion, los programas, proyectos v las estrategias de ln

4. Formular, orientar y realizar ¢l sepuimiento, con la Direecion de Gestion Corporativa, ¢l
anteproyvecto anual de presupucsio de mversion v de funcionamiento, v realizar ¢l
segmmiento de la pestion presupuestal v financiera de la entidad  formulandn
pportunamente las ohservaciones y recomendaciones pertinentes,

— a
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica e Manual Especifico de Funcionegs y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrallo Econamica”

aF

o Uiestionar la sostenibilidad v mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de
Caliciad v sus respectivas Subsistemas. el Modelo estandar de Control Interno (ML,
¢l Plan Institucional de Gestion Ambiental (P1GA) tendiente a brindar un mejor servicio
i s usunriog Inlemos ¥ exiemos,

6. Asesomr vogestionar con las dilerentes dependencias el tratamicnto v analisis de
intormacion v estadisticas de gestion de lus intervenciones de o Fatidad, ast come la
formulscion v oaplicacion de instrumentos, herramientas v mecanismos de gestion
evaluacion pura el cumplimiento de las metas v objetivos detinidos en los planes,
[UOETHINS ¥ PROVECLOS,

7. s demds gue fe sean sstgnadas v que correspondan a la naturaleza de la depemdencia.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
Competencias Comunes: Competencias del nivel asesor:
1
s Aprendieaje Contingo o Conlabilidad Téenicn
o Upentacion a resultados o Creatividad ¢ Innovicion
o Oilentachon al wsuario v al ciudadano e Iniciativa
. {_'u|1]|1r|.1|:|1i_-u|1 coii I ||rgul|.i...uu:;i1'|-|| o Construecton de Relaciones
o rahuju en Eyguip o Conocimiento del eniormao,
s Sulaptacion ul Cambic

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o  Constituciim Politica de Colombia.

e Conocimientos de las diversas metodologias de Planeacion.
Herramicntas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion,

| o undamentos de Administragion Pabhca.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|  Formacién Académica Experiencia
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias iaborales de la
planta de personal de la Secretarfa Distrital de Desarrollo Econdmico”

I]'ltilhh profesional del Nicleo Basico del |[Cuntro (4) afios de experiencia profesional o
| Conocimiento en: Economia, Ingenieria. docente.

Administracion.  Contaduria Publica,
Publicidad v Mercadeo, Ciencias Politicas,
Agrofogia,  Agronomin,  Sociolegia v
Derechoo,

Titulo Profesional en:

Ciencias Politicas, Goblermo v Relaciones
Internacionales el wbcleo  Basico e
comocimiemte;  Ciencias Politicas v
Felociones fmtermocionales, ) -

Pitwlo de Postgrado en dreas relacionadas
con las funetones del cargo,

Farjetn  profesional  en  los  casos |
reglamentados por o ley. |

OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Crestionar o relacionado con los asuntos juridicos. la contratacion v la delensa judicial de la
'secretania de acverdo o la normatividad vigente con el fin de lograr que las actividudes se
| desarmoblen de conformidad con los mandatos legales vigentes v contribuir a la preveneion del dufio
antijuridico.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES f

1. Asesorar ¥ apoyar en materia juridica ol Despocho v a las demis dependencias de la
scoretaria,

Lopaperp deb i, 5 4 52
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Porla cual se modifica el Manual Especifivo de Funciones v Compelancias faborales de la

ptanta de personal de la Secretaria Distntal de Desarrolio Econamica”

10.

Asesorar y revisar, en los aspectos juridicos, log provecios de acuerdo, decreto, resoluciin
o cuslyuier ot acto administrative que sea sometido o so consideracion ¥ que lengan
relacicn con los asuntos de competencia de la Seeretaria,

Hacer sexuimicmie v Tormular observaciones, cuando bava lugar, a los provecios de ley,
acwerdo. decreto. v otra normativa relacionada con temas de competencia de Ta Secretaria

establecer, desarrollar, evaluar v aplicar pautas y direcirices pars ¢ desarrolli normative
que le corresponde u la Secretaria

Imdtie conceplos, absolver consulias v responder derechos de peticion gue en maten
juridicn formulen los ciudadanos o ciudadanas, lis distintas dependencias de Ly Secretariu
v Jas autoridades en general, que tengan relacion con los asuntos de competencia de ia
Entidad

Umitiear. recopilar v estandurizar conceptos relevantes sobre las diferentes normas ¢n
maleria ccondmici, o ofros temas relacionados con los ssuntos de competencin de o
Sernelinris,

Fjercer ln representacion judicial de 1o Secretaria en los diferentes procesos » anie s

instancias judiciales v administraivas, de conformidad con o delegacion v bajo las
directrices ¢ instructivos que en materia de defensa judicial se estnblercan en el Disirito
Capital

sustonciar las soliciudes de revocmtoria v recursos interpuesios contra los actos
administratives profendos por ¢l Despacho.

Atender lus diligencias odministrativas que le comistone o delegue of o la Jele del
Chganismi

Adelantar las investigaciones, estudios ¥ analisis juridicos sobre arcas o lemas propios de
la Secretarin, Nevando a cabo Lo revision de la normatividad. doctrina ¥ junspradencia
existente en relocion con éstox. a fin de formular Jos diagnosticos ¥ recomendaciones que
sean del caso.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica ef Manus! Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Ecandmico”

11 Formular propuestas de desarrollo del marco juridico distrital v nacional. en coordinacion
con o Direccion de Estudios socioecondmicos v regulatorios, sobre materins de
competencia de la Secretaria.

12, Dirigir. onentar v vigilar la aplicacion de normas v politicas en materia de contratacion
adminestrativa en todas las etapas del proceso.

13. Asesorar a las distintas dependencias de la Secretaria v coordinar la participacion de ellos
en las diferentes etapas del tramite contractunl. de conformidad con el Plan Anual de
Comirataciom.

14, Ejercer la Secretaria Téenica del Comité de Contratacion. para lo cual debird preparar los
documentos ¢ informes de los procesos de evaluacion adelantados por la entidad,

15, Dirigir v coordinar la elaboracion v revision de los provectos de resoluciones, netos
aclministrativos, contratos. convenios mterinstitucionales v con organismes macionales,
internacionales ¥ con ka Banca Multilateral, que le u.'l]TtﬂW‘rlldd suscribir al Despacho ul
al Alcalde o Alcaldesa Mayor

16. Dirigir v eoordinar la actualizacion del sistema informdtico previsto para diligenciar.
publicitar. registrar ¥ haver seguimiento de todos los procesos contractuales

17, Autenticar las copias de los documentos gue reposen en los archivo

18. s de las diferentes dependencias de la Seeretaria. de conformidad con la normatividad
vigente.

18. Revisar v sustanciar los fallos de segunda instancia que en materis disciplinarin deban ser
profendos por e nominador.

20, Las demas gque le sean propias o asignadas de acuerdo con la nuwralesa de la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|
Competencias Comunes; 5 Competencias del nivel asesor:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Paor la cusl se modifica el Manual Especifico de Funcones y Competencias laborales e ta
planta de personal de la Secrefaria Distrtal de Desarrolla Econdmica”

e Aprendisje Continig o« Confiabilidad Tecmen
Lo Unentacion o resulludos o Creatividad ¢ lnovacion

o Onentaciom ol uswario v al ciudadano o lmciativa

o Compromiso con ba organiaacon s Comstruccion de Relaciones

o lrahajoen Fiuipn | o Uopocimiento del entorne,

«  Adaptacion ol Camibio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o [ opstiteeion Paliten de Colombag

Redaccion de informes v documentos leenicos
s | dereche Admimstrativo « | aboral

Deredho Constitucionl
s Hégimen de contratogion Fstatal

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Lo Profesional en; Derecho el mifcleo | Cuntro (4) afos de experiencia profesional o |
heiviees ol comociniento, Devecha v afines) | dicente.

Fitulo de Posterado en areas relagionadas
con las [unciones del cargo

lurjets profesional - en los cisos
reglamentados por ka ley,

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar on materia de edtratepia de comumicacion publica (organieacional. TV L,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones v Competencias iaborales do la
planta de personal de la Secretaria Disirital de Desarrollo Economico”

Entidad como el ente rector de la politica distrital de desarrollo ccondmico. [n exe contexto, dar
i conocer lus politicas, planes, programas, estrategias v resultados de la Entidad en los diferentes
escenarios (pablicos v privados) relacionados con los sectores productives, sociales v de
ciudadanos con los que v para los que trobajan la Secretarin v las entidodes adscritas del seetor
die desarrollo econdmico,
111 DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES N
| l. Asesorar a la Secretaria de Desarrollo Econdmico en la lormulacion de paliticas v
I estralegias de comunicacion,
| 2. Asesorar a fa Secretaria de Desarrollo en el manejo de la imagen institucional v en
divillgacion de la gestion mstitucional.
. Realizar sepuimiento a las noticias v hechos relacionados con 1o actividad de
enbidad.
4. Mantener ¥ gestionar relaciones con medios de comunicacion,
3 Liderar los procesos de comunicacion interna  por los medios v canales
institucionales,
b. Coordinar la elaboracion. edicion. impresion v divalgacion de las publicaciones o
prezas de comunicacion de la Secretaria.
2 Velor por el uso eficaz del manual de imagen institucional v por la solides de los
contenidos que produzea la entidad en materia de comunicacion intema o exterm,
K. Coordinar el desarrollo del plan estratégico de comunicaciones. las compaiias de
divulgacion v comunicacion sobre los logros institucionales, scomtecimientos, |
CVERtos ¥ aclos que se impulsen en la Secretaria,
9 Las demis gue le sean propias o asignadas de acuerde con la naturaleza de Ja
doependeneea,
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Resolucion No. 807 del 16 de Cctubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ja
planta ve personal de ia Secretaria Dislrital de Desarroilo Econdmico”

| IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| Competencias Comunes: Competencias del nivel asesor:
o Aprendizaje € Ol e Confhabibidad Técmea
s Orientacicn o resuhados o Creatividad e Innovacion
o Oipentacion al usaaro y al cludsdanc e lniciativa
o Uompromiso con o organizcion o Construccion de Relaciones
I rabujo en Fguipo o Conocimiento del entorme,

Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Tendenciss en comunicaciin estratégica en los sectores piblico ¥ privado,
Fendencias en eomunicacion Web 2.0,

Munejo de hermmientas v programis infonmaticos.

Munejo de normas v reglas de oriogratio y redsceion

Manejo | conocimiento de normatividad en materia de la ley de transparencia y del )
derecho de peceso o la informacion piblica. derechos de autor, habeas data, MECT v la
simteyn de Gobiem en Linea (GEL)

o Pstructur y Runeionamicente del Fstado (rmas gjecutivie legisktiva y judicial, organizmo
de control v vigilandia publica).

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica Experiencia
Tiruler Protesiomal en: Cuatro (4) afos de experienciy protesional o

Comunicacion secial, Comumieacion social | docente.
v Periodismo.  Comunicacion social
Fristitue Lol i e ion mocind
Organizacional.  Comunicacion  Socil y
Medivs, Comunicacion social v Medios |
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarmroilo Econdmicn”

Digitales, faed  muclen hdiieo ool
CORE T R { mnn e dean Sescte!,
Perioalixmo v afines)

['tule Profesional en:

Ciencias Politicas, Goblemo v Relaciones
Intermacionales  foled  miclen  bavign o
TR R Clencias  Politficas v
Reloctonmes fofernacionales.

litulo de postgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Varjews profesional en Tos casos
reisfamentados por la ley,

_ IDENTIFICACION N
Nivel Jeranguico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especizlizado
Cidig: 222
Girado: 7
Mo, De Cargos: Treinta (340)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Lango del Jefe inmediato: Quien ejerza o superyision direcla

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL
DISCIPLINARIO (1)
1. FROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestion de las procesos estratégicos v metas & cargo de lo Subsecretaria de
Resarmollo Econdmico. apoyando fa coordinaciin, supervision y control de dreas internas para [
formulacion, adopeion y gestion de las politicas piblicas de desarrollo econdimico, comercio
turism. asi como fa gjecucion de sus objetivos, metass. estralegias, planes, programas. provectos.
nstrumentos, procesos v procedimiontos  derivados. de poverdo con el direccionamiento
Lestralegico y las nommas vigenies.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"By ta coal se modifica el Manua! Especifice de Funciones y Competencias laborales de &

plania de personal de la Secrelarla Distrital de Desarrollo Econdmico”

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reulizar los estudios v proveetos qee permitan el oporune cumplimiento del Plan
estratégicn de s Secretarin de Desarrallo Econdmico. dirgidos al logro de los objetivis
instiucionales,

Plasmar la formulacion, diseio, organteacion, gjecucion v control de planes v programis
de Jn Subseereturin de Despacho, de conformidid con |os lincamientos de -l entidad ¥ las
normas legales vigenios.

Consolidur los provectos especinles de conformidad con los lineamienios de la entidiad y
las normas legales vigentes,

Flaborar v presentar los estsdios. andlisis, documentos ¢ informes que le asigne ¢l jefe de
la dependencin v zestionar lus actividades de estudios o consultas especiales. de scuerds
i las directrices impartidas por el superior jerirgiee,

Revisar el cumplimiento de los objetivos, la gpecucion y el control de los programas
eapecificos de su arey, en concordancia con los linenmicnios establecidos,

Evatuar la eficacia. efectividad v eficiencia de la gestion de los politicas pablicas de
desarrolli econdmico, comercio, y lurism, 3 de sus objetivos, metas, estralegias, plands,
PrOREITS, provectos, instrumentos, procesos v procedimicntos derivados en el sector
desamolly eeondmice, de ocverdo con las nommas vigenles ¥ los procesos. 3
procedimientos establecidos,

Revisar procedimicntos operativos de la Entidad para que se conformen las politicas
directivas, en cumplimiento del marce normative vigenic,

Absolver consultus, prestar usistencia profesionul & emitir conceplos en Jos asuntos que
le sean encomendados por la Subsecretaria, en términos de calidad v oportunidid.

Asistir a los comités vio comisiones por designacion de las normas intermis o o
delegacion de autvridad compelente de la Entidad,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta e personal de fa Secretaria Distrital de Desarroilo Econdmicn”

10. Desempedar las demas funciones relacionadas con ln naturaleza del cargo. ¢l drea de
desemperio v las que le sean asignadas por el jele inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comuanes: Competencias del nivel profesional:

*  Aprendizaje Continuo »  Aporte Téenico - Profesional

o Orienmacion a resultidos Comumicacion Electiva

o Orricacion al usuario v al Giestion de procedimientos
ciudadani o Instrumentacion de Decisiones

*  Compromiso con la onganizacion

*  Trubajo en Fgquipo

®  Adapraciin al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos de Administracion Publica, Finanzas Poblicas. Conteol Intemo y Fisenl
Organizacion y funcionamiento de la Funcidn Piblica.

Estructura institueional de las relaciones v el comercio nacional ¢ internacional
Cagstion v evaluacion de politicas pablicas.

Modelos v enfoques de desarrollo integral, sostenible v sustentable.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin seademica Experiencia

litulo profesional en: Seis (B6) afos de experiencia profesional
Admimistracion Publica, Administracion de | relacionads

Empresas, finanzas. (del nieles hisico del
CONDCIM R calmyni stragfim)
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por ia chal se modifica el Manual Especifice de Funciores y Compelencias laborales de ia
planta de personal de la Secretaria Distital de Desamolle Econdmico”

[itule profesional en:
Feomsmin  foled miefen  fesion ol
e irreife | Btk

Ml de Posigrade en arcas relacionadas
com las fonciones del corso,

larjets  proleswonal en los cosos
reglamentados por L ley

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL
DISE!PLINAHIU (1)
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en ol desarrollo de la gestion estratégica. adminisirativa v legal oocargo de ls
Subscerctaria de Desarroblo Feonomico. o traves de la resolucion de consultas v expedicion de
cineeptos, a5t coma lidemndo y asesorando las acluaciones v procesos dasciplinarios de prirmera
instancia contrn servidores v ex servidores pablicos de la Emidad de conformidad con las elapas
v procedimicnios sefialados por ka normatividad vigente

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|. Realizar los estudios s provectos gue permitan el oportuno cumplimiento del Plan
estratégivn de la Secrctaria de Pesarmollo Economico, dirigidos al logre de los objetivis
instueienales,

L]

Contribuir en o Tormulacion, disefio. organizacion. ecucion ¥ control de planes 4
programas de la Subsecretarsa de Despacho, de conformidad con los lineamientos de la
entichinl v las normas legales vigentes,

3. Brindar orientacion prafesional especializada al Subsecretario {a) de Despacho con el fin
de consolidur provectos especiales de conformidad con los lincamicntos de la entidod y
o o legales vigentes.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y Competencias laborales de Ja
pianta de personal da la Secrelaria Oistrilal de Desarolio Econdmico”

4. Revisar el trabajo que se asigne a los abogados sustanciadores de fn Subsecretaria, de
conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.
3. Adelantar en primera instancia de oficio o por solicitud de pane las acluaciones v los
procesas disciplinarios contra servidores ¥ ex servidores pablicos de o Entidad.
siguiendn fas etapas v procedimientos seftalados por le normatividad vigente.

6. Revisar las providencias de indagacion preliminar e investigaciones disciplinarias con
neasion a las queias o informes que se asignen dentro de los procesos que se adelanten en
ln Subsecretaria de conformidad con la normatividad vigente.

T Liderar la revision ¢ impulso de los procesos disciplinarios adelanados por la
Subsecretaria de scuerdo o lo normatividad vigente en lo materia

8. Capacitar a los funcionarios publicos de la Subsecretariz sobre temas de derecho
disciplinario v derecho administrativo teniendo en cuenta la normatividad vigenie

9. Proponer v aplicar las medidas preventivas necesarias para evitar ln vulneracion de las
normas disciplinarias, de acuerdo con la normatividad vigente.

10, Emitir ¥ preparar conceplos juridicos, disciplinarios. de contratacion v en los demas
wemas de competencia de la Subsecretaria. en los tiempos v términos solicitados.

TE Proyectar ¥ revisar los sctos administrativos v documentos de contenido legal que deba
suscrbir el (la) Subsecretario (a) de Despacho, de acuerdo con las instracciones recibidas
y aplicandy los lineamientos legales de la Entidad, en los tiempos v términes legales.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje Continuo
Orrientacion a resultados
Orrientacion al usuario v al
cindadanc

®  Compromise con lE oreanisecion

Aporte Téonico - Profesional
Comunicacion Efectiva
Ciestion de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Civiend W Mok 15 A 52
e i b Ariesanes:
Tetélisrigm IHNLTTY

whyrw il lneconomicn gos co i
Intstimainn | imea |95 o M EJEH
LI i 0 - LI AL TR, BT AT e TTRPLE

OF BOHIA N
Paginm §5




ALCALEA MAYDR
DE BO30TA DT

Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2018

‘Bor la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias J‘_ﬂbnm.'es e &
planta de personal de la Secrelarfa Distrital de Desarrolio Ecanamica’

[ Treabajo en Bguipe o
Adapiacion al Cambin

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitueion pelitiva de Colombia

disciplinari.

Fundamentos de derecho pablico, constitucional, procesal. administrtivo y

Fundamentos de contratacion sdministrativa Estatal
Fundomentos de Administracion v Gestion Pablica.
Lagica, wenicas de argumentaciin verbal v eserila.
Compresion v anglisis de junsprodend i,
s Normativided sobre organizacion v funcionamiento del Distrite Capital,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Foarmacim mendemic

itule protesional eo
Perecho  (del  nicles hasico del
comocimiento? ereefue | gfine s

Fitalo profesional en:

Clencias Politicas, (del nicleo basico del
COMOC T IEny, {REFRTITA Pealitioerx 1
Kelociores nfernaciarines.

Fitulo de Postgrado en dreas relacionadas
con las unciones del carga.

farjein profesionnl en los gasos

ruirl':uuu,ul.l;au.!uw paor la e,

relacionada

Seis (6) ofios de experiencia profesional

Experiencia

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compefancias laborales de Ja
planta de personal de la Socrefaria Distrital de Desarrollo Ecandrmicn”

Contribuir al logro de los ohjetivos institucionales de la oficing asesora de planeacion mediante la
claboracion de andlisis, estudios v documentos, asi como la evaluacion seuuimiento v contml e
Programias ¥ provecios, requertdos para la éficiente prestacion die los sérvicios de la entidad

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Realizar y revisar ln formulacion, seguimiento. evaluacion y control de los programas,
provecios v actividades de ln dependencia y de La Entidad. orientondo la gestion a |
eficiencia institucional,

2, Orientar ¢l seguimiento de los procesos de investigacion. formulacion v evaluacion de
provectos de la Secretaria,

3. Revisar los provectos de actos administrativos y documentos gue deba suscribir o
presentar el jefe de la dependencia o de la Entidad. en términos de oportunidid v calidad
para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Revisar la interpretacion v aplicacion de politicas, normas v procedimicntos adoptadas
- yap ¥p uizhos F
por la Entidad para ¢l desarrollo del plan de accion, orientando la gestion institucional
la eficiencia,

3. Revisar los procedimientos del sistema de control interno y de pestion de calidad. de
acuerdo o los normas legales v reglamentarias,

fr. Obrientar segin las instrucciones institucionales, las respuestas o peticiones internas 3
externas en erminos de oponunidad v calidad.

7. Preparar los documentos e informes que el Jefe de la Dependencia deba presentar ante
autoridades judiciales o administrativas. de acuerdo a las normas vigentes.

B, Diseiiar de acuerdo 4 las nommas vigentes los indicadores de pestion para el adecuado
seguimiento, control, proyeceion, analisis v evaluacion de los programas, provectos &
actividades de | Entidad v orientar su implementacion v actualizacion.
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Resolucion No. 607

‘Eor la cual se machfica ef Manual Especifico de Funciones y Compalancias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrolio Econamica’

9, Asesorar al Jele de la Oficine. en la preparacion v elaboracion de los documentios,
inlermes v proyectos de actos admimisteatives que deban ser presentiados o susentos por
¢l jefe de la dependencia o de ln Entidod.

L0, L deermds gque fe sean propiss o asignadas de scucrdo con | maturalesa de fa dependencia.

1V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Aprendizaje Contimm Aporte Técnivo - Prolesional

o Opsentacion i resultados Comunicacion Electiva

o Odieningion ol psunrio v ol Ciestiin de procedintientios
ciwdadano

+ L ompromiso con la organizacion

Feaibajo en Fouipo

Adaplacion al Cambio

Instrumentocion de e ionss

Conipetencias comunes transyversales
Competencias lnborales iransyersales o
o Competencio capacidad de Analisis
o Lomuncacion Dlectva . [ {|I1'I|1-|L'11..'I'Il:.'i1"l. 11'Il'-.'|,'fil.|i-’ll.| Institueionl
e Onentacion p resuliados

o Comunicacion Electiva

o [Manificacion v Progeamacion
o Integridacl Institieonal

« U ppacidad de Analisis

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Lonstitucion Politica de Colombia

o Conocimientos de las diversas metodologias de Planeacion.

s Herramientas de planescion, orgunizacion. coordinacion ¥ evaluacion.
o Moneje de bases de dalos

s lundamentos de Administracion Poblice
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por (a ciral s modifica el Manual Especilico de Funciones y Competancias laborales e fa
manta de personal de la Secretaria Disthial de Desarrollo Econdmico”

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Fitulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del ndeleo basico det

| iwfines),

Fitulo profesional en:

Admimistracion Poblica. Administracion de
Empresas (del  nucles  bésico  del
conocimiento: delminisiracivn)

liaio profesional en:
Economia (el wiiclea  hasien  del
Cemnncimienio, il

litule profesional en:
Contaduria Pablica (del ndclen basico del
conmocimienio: © wardirn Pablicar

Fitule profesional en:
PDerecho  (del  ndclee  hisice  del
conccimiento: Denvefio v afines)

Fitlo profesional en:

Clencias Politicas. (del nieleo hasico del
conocimiento:  Clencion Politicay
Relaciones Inernccionales )

I'itulo de Postgrado én dreas relacionadas
com las funciones del cargo.

convcimiento:  ngenterfe,  indusingl v

Sews (6) wies de experiencia  profesional

relacionada.

Experiencia
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‘Por la cual se modifica el Manual Especifico da Funciones y Compelencias laborales ae ia
planta de personal de la Secrefaria Disintal de Desamolfio Econamico”

Fajeta profesional  en los casos
reglamentados por b lea

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Ciestionar el desamallo, la formulacion v gjecucion de planes, programas y proyectos de lo entidad
vio las dependencias, asi como acompaitar las diferentes areas misionales s de apoyo en su
ejevugion. seppimiento v evaluacion de resullados

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Orientar  lo formulacion de plancs, programas v provectos de o entidad y sus
dependencias, v asesomr  su o gjecucion. segwimiento ¥ contral para ¢l adecuado
cumplimiento de los objetivos misionales,

2. Preparar yio revisar lis metodalogeas, catudios v soporics di liss provectes de inversion
o provectos especiales de aouerdo a los procedimientos establecidos,
3. Flaborar v revisar en los aspectos téenicos, linancieros, economicos, sociles,

imstitucionales v smbientales, ks conceptos de viabilidad a los proyvectos de inversion.

4. Brindar u'.:-.:ll:rlr:ﬁll"l.ilil‘l'lifl'ﬁ'-l v asislencin Weenica o los postulantes e Proyvectos de Inversion
u especiales, en el drea metodologicn e institucional. con ¢l fin de optimizar ¢l procese de
clahorcian v aprisbacitn de los mismmes,

=

Orientar el seguimienio v control de los procesos de formulacion v evaluacion de
prosvectios de s Secretara,

f. Adelantar, los estudios necesarios para la identilicacidn de politicas.  programas 3
provectos de interds institucional, que puedan ser incluidos o articulados dentro del plan
pperativo anual de inversion o el Banco Distrital de Proyectos,
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"Porla cual s¢ modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laboralas de 15
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Dezarallo Econdmicno”

7. Orientar, segun las instrucciones institucionales las respuestas a peticiones internas
externas relacionsdas con las funciones de la Dependencia, de acuerde ¢l marco
normative vigente.

B, Realizar In anticulacion con otros sectores para el seguimiento del plan de dessrrollo, de
acuerdo con los lineamientos delas Secretarias de Planeacion v de Hacienda del Distrito,

9. Preparar v presentar los infrirmes sobee las actividades desarrolladas con la oportunidad
¥ periodicidad requerida.

L. Crencrar instrumentos, mecanismis, extRlewnEs o acciones para optimizar la articulacion
sectorial. en procura de mejorar los avances en términos de eficiencia. elicacin
electividad ded Plan de Desarmallo.

L1 Tramitar la realizscion de estudios sobre el logro de los ohjetives y metas de s Oficing
o la Entidad para hacer las recomendaciones necesanias,
12, Las demis funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerda con
la naturalera del cargo v el drea desempedio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: CUnmpetencias del nivel profesional:

= Aprendizaje Continuo ®  Aporte Técnico - Profesional
Cirientacion a resultados s Comunicacién Flectiva
o Orentacion @l usuirio y al *  Gestion de procedimienios
cisdndang & Instrumentacion de Decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipio
Adaptacion al Cambio
Competencias comunes transversales
Competencias laborales transversales
s  Compelencia capacidad de Analisis
= Comunicacidn Efectiva * Competencia Integridad Institucional

e 1) S L A 52

I"lara i b Aresanns

lielelimine: BT

W AT HTOD JOW
Ininemacion. Lisga 195

L B B R L T

Pagimg 9]



Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Pay la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y Competencias laboraloes de la
planta de personal de la Secrataria Distrital de Desarrollc Ecoramico”

o Oriemacion i resultados |
e £ omunicacion Bfectivi

o Planificacion v PProgramacon

o |nfepridad nstitueionl

o Caposcided de Analisis

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

w L onstitueion Molitics de Colombia

o Fundamentos de administracion

o [éenicus pars bn formulacion y evaluacion de proyectos econdmicas sociales
o Normmas vipentes en Contratacion Pablica,

o Sistemas v modelos de planeacitn ¥ desarrollo organizacional.

o Formulacion v Gerenci di proyectos.

o Finaneas poblicos aplicadas al Distrite Capital
s Nhineio de herrmmientas olimaticas.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia
Fitabes profesional en: Seis  (6) afos  de  experiencia profesional

Ingemeria Financiera, ingenieria financiera | relacionada
v e negocios, Ingenierin de Mercados joel
serclen Meisien del comociniento: ingenferio,
il v v ofinesd

I itulo profesiconal en:

Ingenieria Industeial, el meiclon besice del
comncimienin:  mgenierta, industenal
dfieil

litulo prodesional en:

L ek P A 5
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planta de persanal oe ia Secrelana Disfrlal de Degarmile Econdmicn”

Fstadistica. Fxwadistica ¢ Informédtica (ol
Hieled b il ceine e e
Matemaiticae. Extadistica v afines)

Iule profesional en:

Adiministracion publica, Administracion de
Empresas,  Administracion  Financicra,
Moercdeo Macionmal ¢ Internacional  foled
micied bexien el CEOR TR R
afmimistracicn).,

Tl profesional en;
beomomia (el mieclen bdasien el
Cerrcimie ey cowomicn)

Fitlo profesional en:
Derecho feded  meelen hasiean el
cormacimeento: Derecho v alimes )

Titlo profesional en:
Contaduria plblica (deld micleo hdsico el
conocprriento; Confadiria miblica)

Titulo profesional en:

Socwlogin el micleo  basico ol
COMMICIFTC N socNogie frabaio socil v
(IR

Fitule profesional en:

Chencias  politicas. Cienciss  Politicas v
Relaciones Internacionales  faed mnclen
Mesico whed CEIPIERL EIRREC R, { remcios
Porliticas, Relacionex Inferncicionies. ).

Linrers vt o /3 4 82
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“Pay la cual se modifica ef Maniual Especifice de Funcionés y Competencias laborales de ia
planta de personal de la Secretaria Distrifal de Desarrallo Ecomdmico”

Tiulo de Postgrudo -eo dreas relacionadas
cort las Tunciones del carao.

larjew  Profesional  on los casos
reglamentadis por la fey.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Ljecistur acciones  encaminadas ol complimiento de la nommatividad  relacionada con
teansparencis, Cobierna dhieno v sepuridad de la informacion de la entidad, teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos v o normatividad vigente.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, analizar y monitorear las acciones realizadas por todas los dependencias de la
entidad en materin de ransparencia v atencion al ciwdadanc eniendo en cuenta los
procedimicntos establecidos y b normatividad vigente.

2. Disciiar manuabes, guias ¢ instroctives para ld implementacion de lis politicas en maleris
de transparencia v oatencion al ciudadano teaiendo en cuenta los procedimientos
establecickns v la normatividad vigente

3 Asistir o las mesas de trabajo con entidades del pivel local, distrital v/o nacionial domde
s dicten poutas v oorientaciones €n materia de transparencia v atencion al cisdadano
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y i nommatividad vigenie,

4, Realizar actividades envaminadas a actualizar, moniorear ks informacion de lo entidad
en materla de transparencia v oatencion al ciudadano.  eniendo e cuenta s
procedimicntos establecidos v ln normatividad vigeme,

5 Realizar informes sobre el prado de avanee de o implementacion de las politicas ¢n
materii de transparencia v atencion ol cindadano teniendo en cuenta los procedinientos
establevidhos v la normatividad vigeate,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compefencias laborales de ia
planita de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrollo Econdmico”

In naturalesa del carge v ¢l drea des

6 las demiis funciones que le sean asignadas por ls outoridad competente de aouerdo con

EMPEena,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Aprendizaje Continuo
Chrientacion a resultados
Crrientacion ol usuario v al
ciudadano

Compromiso con la ongamizacion
Frabajo en Equipo

Adaptacron al Cambio

| Competencias laborales transversales

Competencias del nivel profesional:

Aporte Tecnico - Profesional

¢ Comunicacion Efectiva

o Ciestion de procedimientos

& |pstruimentac oo de Deeisiones

Competencias comunes transyersales

+  Competencia capacidad de Andlisis

o Comunicacion Efectiva «  Competencia Integridad Institucional
& [mentacion o resultados
*  Comunicacion Elfectiva
o Plamfcacion v Programacion
#  Inteendad Insfitucional
¢ Capacidad de Andlisis
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

o Constituciin Politica de Colombia
& Nommatividad relacionada con Gobierno Abierio, Gobierno Electronico v Gobierno en

linea.

Normatividad relacionada con transparencin

Seguridad de la Informacion.

Muarnejo de herramientas ofimdticas.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Lirrera il Bis /8 A 523
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Formacion Académics Fxperiencia

Iitwbey profesionsl en: Seis (6) ofvs de experiencia  profesional
Ingenierin Industrial, (o miclfen Bsicn ded | relacionada

AL REL PR, JFIH{'HJ.I.'J'J.EJ. |'.FI:-I'M1.Ir.I'mT i
arfimes)

itulo profesional cn:

Admimistracion pablica, Administracion de
Ermpresas,  Administracion  Financiera,
Morcadeo Nacional e Internacional. defef
el P alee! Cc e
crelietmistuicionl

litulo profesional en:
Foommia  (dled  miclee Pixieo del
cetercimfenie: Econmamia)

il profesional en: Derecho tdel nocleo
basico del conocimiento: Derecho y alines).

Tile  profeional  en: Sociologia el
antelen hasica deld comovimienio socindogid,

sraberfon sociol v arfimes)

Tiwle prolesional en: Clencias politicas,

L henelas Paliticas y Relacimes
Intermocionales (ol apelea  hedsioo ol
O IR T [ Teahe iy Pealificis,

Poleicinmes Inrernaeioniles, )

Fitulo de Postzrado en areas relscionadas
e L funeiomes del cargs
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Resolucién No, 6807 del 16 de Octubre de 2019

‘Forla cual se modifica el Manual Especifico de Funclones y Competencias laborales de |3

planta de parsonal de la Secretaria Disfrital de Desaroilo Econdimcn”

Farjeta

reglanentados por la ley,

Profesional  en iy casos

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

la wntor

Realizar labores especializadas en la programacion, consolidacion, procesamiento v peneracion de

presupuestal de fos provectos de inversion de la Secretarta Distrital de Desarollo Econdmicn de
mcuerdo o las politicas v nonmas vigentes.,

nacidn presupuestal de calidad. veraz v oportuna, v asi realizar ¢ seguimiento o la ejecucion

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar acciones encaminadas a la produccion de las cifras presupuestales con sus
respectivos inlormes. para la toma de decisiones en materia presupuestal de acuerdo con
los lineamicntos. a las politicas y normas vigenies.

Elaborar la programacion v seguimiento presupuestal de los pecursos de vigencia,
reservas v pasivos exigibles de los proyectos de inversion. v al presupuesto por COnCeplis
de gasto v productos de sovendo o las politicas v normas vigentes,

Administror dentro del modulo SISCO lus solicitudes de modificacion coherentes de los
planes de contrstaciin de cada uno de los proyvecios de inversion de la SDDE, de acuerdo
a los planes de aceidn,

Consalidar v revisar el Proyecto de Presupuesio Anual de la SDDE de scuerdo con los
lincamientos. de politica establecidos por ¢l Alcalde Masor v el Plan de Desarrallo
Distrital v acorde con las normas vigentes.

Realizar seguimiento ¥ monitoreo presupueseal v financiera de los proyectos de inversion
de lu SDDE sepin solicitud del Jefe inmediato de manera eficiente v adecuada

Asesorar v capacitar & as dreas de Ta entidad en la generscion de reportes ¥ consulia en
b herramicnta presupuestal v de contratacion, teniendo en ceenta los procedimicntos ¥ o
normativided vigente,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘For la coal se mocifica & Manual Especifiico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desarrolio Econdmica™

7. Elaborar fos informes sobee los asuntos de la Oficina, que les scan requeridos por b
Secretarin o por otras instancias o mutoridades de control competentes. de seuerdo o las
directrices v de manera eficiente, ehicae v efectiva

8. Programar v sctualizar ¢l Plan de Accidn de los Provectos de Inversion de una manera
eficiente. eficus v efectiva de acuerdo a la normatividad vigente

9. Hucer seeuimiento ol Plan de contratseion de Inversion de los proyectos de lu entidad
ieniendo en cuenia los procedimientos v la normatividad vigente,

10. Revisar, aprobar v actualizar la herramienta de informacion de  presupucsto v las
suliciudes de maodificacion de la programacion de metas, conceptos de gastos y productos
de acuerdo 2 la puin metodoldgica establecida,

11, Programar v hacer seguimicnto g los Priductos, melas y resultados (PMR) en el sistema
de informacion de presupaesto del distite con ¢l proposito de cumplic con lo establecido

12, Elaborar respoestis o las soliciudes, derechos de peticion efectuadas por clientes
internos o externos de acuerdo a les Bncamientos del superior mmediae v acorde con la
normanive vigenle

13 Las demas asignadas por auilesridadd competente de acuerdo con el nivel la paturaless de
las Funciones v el drea de desemporio,

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizae Continu o Aporte Téenico = Profesional
o ddrienacion a resultados o Comunicacion Electiva
e Odienacion al usuario v al s Gestion de procedimientos
cidadana s [pstrumentacion de Decisiones

o Uompromis ¢on by organizacion
o | rabuajo en Egquipo
o Aduptacion ol Cambio
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‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ja
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarmodio Econdmico”

Competencias luborales transversales

Comunicacion Efectiva
& Uhnientacion o resaltados
o Comumacacion Efectiva
o Planificacion v Programacion
o Integridad Institscicnal
e Capasidad de Andlisis

Competencias comunes transversales

o Competencia capacidad de Andlisis
«  Competencia Integridad Instituzional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS (0 ESENCIALFES

e Constitucion Politica de Colombin
= Metndologias de planeacion

o Plan Anual de Cagn
o Plam de Acciwn
8 Plan de Contratacion

¢ Evaluaciin presupuestal

-
®  Uonocimientos Financiens
-

Manejo de herramientas olimaticas.

o Formulacion v evaluacion de provectos ceondmicos y sociales

= Metodologias del sistema nacional de inversion publica

Sistemas de informacion del presupuesto del Distrito

VL REQUISITOS DE FORMACION ACAEMICA ¥V EXPERIENCIA

Formaciin seadiomica

Fitulo profesional en;

Admimstracion  de Fmpresas i
Admimiseracion  Pablica.  fded  mrclon
habsicn eleef CONC e Rl e

lifugimisteacion)

litulo profesional en:

Fxperiencia

Seis (6 aflos de experiencia profesional
relacionada,

L pmrgra 6l W 65 .4, 82

Miien ol bt A e sien s

Fedpwhom TodR77T

W eI e comene o i
i inn | isnes 198

PR PR L -

Pirring 949



LR T liﬁ.'l'l?.ﬂ
DE BOGLTA RS

vl o L LAl 1 S
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‘Par ta cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compalencias faborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desamollo Econdnica”

Feonomin  (ded  mocfea  bivien ol
CaRrmaC iR iR |I-'..L'|'||'Jlr|‘.||'|'|:.|_f

['itulo protesiwomal en;
fgenierin Industeial fefed niclea hesica ok
emeria, dadesteigd v arfinesd

Citule prodieskenal en:

Ciencias Politicas dded ncledd Bedvicn el
{ Teneio Peal it eiin. Mo laciomes
Jet e e

Vhule de posgrado en arcas relacionadas
con las funciones del cargo

larjetn profesional en ks casos
reglamentados por L ley,

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Crestivnar v revisar conceplos, andlisis, estudios, documentos. contratos y realizar ¢l seguimienti,
superyisior control v ejeencion de procesos, procedimienios y sctividades propas de fa CHicinag
Asesorn Juridici, contribuyends asi al logro de les objetivos institucionales,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar provectos de actos administrativos, decisiones de segunda instancia disciplinario.
respuestis @ organismos de control. @ devechos de peticion 3 a las demis solicitudes que
s Je Tormulen ala Dependencia, con ealidiml, confiabilidad y oportienidad.

2 Discliar, prepacar, sustanciar, 3 Tormular las decisiones o lomar en los  procesos
comtractuales tantoen su fase precontractual coma conractual, con confabilidad, calidad,
oportunidad v transparencu.
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Por la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones v Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desamolio Econdmicn”

de conformidad con fas funciones de o Dependencia v el marco normative vigenie,

4. Represemar a la Entidad en los procesos judiciales. de los gue s¢ le haga parte In
Secretana, previa delegacion, de scuerdo con las normas distritales sobre la materia.

5. Elaborar v revisar conceptos v andlisis juridicos, asi como propuestas de repulacion 4
compilaciones normativas en las dreas de competencia instituchonal,

6. Realizar seguimiento a los provectos de ley que incidan en fa politica econdmica del
Distrite Capital

T Las demds funciones asignadas por la auoridad competente de scuerdo con el nivel. la
naturalezn v el drea de desempedio del cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comumnes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo »  Aporte Téenico - Profesional
o Orientscion & resultados o Comunicacion Efectiva
o  Orientecion al usuario v al o Gestion de procedimicntos

ciudadan s Instrumentacion de Decisiones

«  Compromiso con |la organizacion s  Conocimienio del entomo.
*  Trabajo en Eguipo
o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

Constituciion Politica,

formatividad contencioso administrativa
o Derecho constitucional,
»  Fundamentos de sdministeacion,

Lorrera Wl B 5 A 5D

Py g by %t sames

Eenwiis 1n0R77TT

winw desgirmlhweien i ]
Infestmmcion. |ines el
SR T o R L

Fagana 10



kd

ALCAL DS MATOR
OE BOS0TA OO

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20159

“Par la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
plania de personal de le Secralarfa Distrital de Desanolio Economica’

o Téenicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econumices seciales.
o Fundamentos de adiministracion fnancierns.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACAEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

litulo Profeswomal en: Seis  (6F afos  de  experiencia  profesional
erechio i | e e hdsico del | relneivmada.
concimientis: Peecchn ol

Title de Postgrado en areas reladionadis
von las funciones del cargo:

larjets  profesional - en livg  Cosis
reglamentados por L ley.

OFICINA ASESORA JURIDICA (2)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Crsstionar & revisar conceptos, proyectar decisiones, andlisis, estudios. documentos, contraos »
realizar ¢ seguimiento, supervision, control ¥ ejecucion de procesos, procedimicntos
atividades propias de la Olicing Asesora Juridica, contribuyendo asi al lagro de los objetivos
institucionales,

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revear provectos de aclos administrsiivos, respucshiss o proanismos de contrml, @
derechos de peticion y a las demias soliciiudes que se le formulen a la Dependencia, con
calidad, contishilidad, oportunidad v bajo los lincamientos impartidos por el Jefe del
Area,

2. Instruir, provectar, sustentar las providencios. recepcionar v/o practicar las pruchas ¢n
eisat e ser pecesario v hacer seguimiento a la cjecucion de las sanciones impucsias cn
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‘For la cual se modifica el Manual Especiiico de Funciones y Competencias laborales de la

planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desaralio Econdmion”

[P

f,

los procesos disciplinarios de sepunda instancia gue le sean asignados, de conlormidad
con laley disciplinaris ¥ demds nonnas vigentes en la materia

Asistir juridicamente v responder por los procescs de seleccion asignados pary la
contratacion de bienes. obras v servicios requeridos por la Entidad de acuerdo con 1a

normativa ¥ procedimientos vigenles,

Revisar o proyectar las respuestas a los requerimicntos de autonidades administrativas /0

Judiciales de conformidad con las Tunciones de la Dependencia v el marco pormativa

vigente,

Ljercer la representacion judicial de la Entidad en los judiciales o sdministemivos que e
sean asignados. realizando todas las gestiones procesales necesarias para la defensa de
fos intereses de la Secretaria, cumpliendo con los érminos judiciales. administrativos ¥
by consagrado en el Estatuto del ejercicio de la abogacia.

Mantener actualizado segin ¢l rol asignado, los sistemas de informacion del Distrito
Capital, en los términos v requisitos exigidos por el aplicativo, respecto 3 los asuntos i
S CATgD,

Analizar consulias. provectsr o revisar concepios v andlisis jurelicos que contribuvan o
la toma de decisiones de la Secretaria v administrar v custodiar los documentos de los
procesos asignados, asegurando la reserva de la informacion a carzo.

Participar en los planes. programas v provectos que se adelanten en el drea de trabajo o
ent la Entidad. asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asipnado
ent cumplimiento de fa mision de la Secretaria. de acuerdo con las instrucciones del Jefe
del Aren,

Las demds Tunciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ¢f nivel, la
nuturaleza v el drea de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Bor la cual 56 modifica & Manual Especifico de Funciones y Compalencias laborales de fa

plania de personal de la Secrefaria Distrital de Desanclio Econamica”

o Aprendizaje Continuo s Aparte Téenieo - Prolesional
Crricmtacion a resultados «  {omunicacion Electiva
Chrientncion al usuario v ol o Ciestion de procedimientos
ciudaduni o |nstrumentacion de Decisiones

o L ompromisie con la organizaion
o |rubaj en Lguipe
o Adoptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia.

o Fundomentios de admmistrgion.

o lécnicus para la formulagion ¥ evaluacion de proyectos economicos sociales.
e MNormas vigenies en Conteatucian Pablica

o Mormas vigenies en Derecho Dasciplinarie v procesal

o Sistemas v models de planeacion s desarrollo organizacional,

o Formulacion v Gerencia de proyectos,

o Vinameas publicas aphicodas al Distrite Capital,

COMOL TNy
Thped v afiney)

[Miulo de Postgrado en angas: relacwndis
con lus funcromes del cargs.

Tarpets  protesional en los  casos
reglumentidos por la ley,

o MNlunejo de herramientas ofimaticas
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
| ulor Profesional en Nein (6) aftos de esperiencid profesional
Derecho (del mocleo bdsico del relacionda
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manval Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolfo Econdmpn”

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

esarmollar actividades refacionadas con la puests en marcha del plan estratégicy de
comumicacion {PEC) {con alcance interno voexterno) onentadas al posicionamicnto di o
Secrctaria de Desarrollo Econdmice; mediante la articulacion de las funciones de fa DAL v ia
mision, visiin y politicas de ks SDIE; wodo ello, en el marco de fa normatividad v ipente,

[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar o la Oficina Asesora de Comunicaciones de la SDDE en temas de produccion
realizacion de videos ¥ proyectos audiovisuales: asi como en In redaccion de contenidis
period isticos parn medios imprresis. sudiovisuales v web., relacionados con la Secretaria,
de manera eficiente v oportuna,

2. Giestionar la puesta en marcha el plan estratégico de comunicacion (interno v externo),
en terminns de calidad v oportunidad.

3. Propomer mejoras en las estrategias de comunicacion parn parantizar el complimiento de
liws ohjetivos csperados.

4. Gestionar la puesta en marcha de acciones v campaiia de comunicacion que sean
designudas, depara el cumplimienio de los phjetives institlucionales.

5. Proyectur,  estudiar, monitorear v pestonar proactivamente contenidos de interés
institucional y sectorial tant eserites. como audiovisuales. pars ser |mh1i1...1|:|u=, en los
medios de comunicacion internos v externos (audiovisuales, electronicos ¢ |m|-|n..-.m:|
administrados por la OAC, asi como para los diferentes medios de comunicacion de la
ciudad sabre la gestidn de la SDDE, en términos de calidad y oportunidad,

6. Presentar v orientar los contenidos que generan lus dependencias con el fin de adecuarios
al estilo del medio por medio del cual s¢ va a divulgar la informacion v contribuir en L

promocion de la imagen de o SDDE, de ncuerdo a las directrices impartidas poi el
SUPETION ferdryuico,
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual e modifica of Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la

plania de personal de la Secretaria Disintal de Desarrollo Econdrmica”

7 Gestionar v scompaiar la realizacion de entrevistas de los directives ¥ vouceros
auterizados de 1o SDDE. con los medios de comunicaciin masivos, para dar apoyo o su
elecuciton v seguir los procesos (v hneamientos) disefados en o AL pam llevar el
registro v menitoreo de dichas decluraciones, de manera ehiciente v oporuna.

&  Acompafior v asesorar a las diferentes Greas de la Secrctana en o relacionado con fa
produceion, estructuracion o epecucion de eventes. en materin oudiovisual ¢ informativa.
de acuerdo o las dircctrices impartidios por ¢l superive jeringuico

9 Preparar, redoctar y divulzar en medios de comunicacion (impresos o clectrimicos) de la
Seeretaria de Desarrollo Eeondmico la informacion institucional v sectorial. par
distribuirh entee os poblicos objetivis v grupos de interds,

10. Las demas asipnadas por sutoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de
has (unciones v el drea de desempedio del cango,

1V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del mivel profesional:

o Aprendizage Continug e  Aporte Técnico - Profesional

o Opiemacion o resuludos o Comunicacion Efectiva

#  Orrienmiaciion al nsuario voal w  Cestion de procedimneintos
ciidadano o [nstrumentacion de Decisiones

o Compromiso gon ls organizacion

 [rabago e Eguapo

o Adapracuon al Camibio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia.

o Mangjo. conoeimiento v experiencia en ln produccion de programas audiovisuales
pregrabados & e vive, en la produccion de videos pedagogicos para medios de
comunicogion masivos, tradickonales v electronices.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica ef Manual Especliico de Funciones y Competencias laborales de la

planta de personal de fa Seareiaria Distrital de Desamolfo Econdmica”

¢ Manejo. ¥ conocimiento en la transmision de programas via streaming,
*  Experienciaen la redacciin v produccion de noticias para-noticieros. capsulas /
mucroCapsulas. circuitos cervados de v

* [ocencin

¢ Maneio de nomas v reglas de ortogralia v redaceion.

*  Lonocimiento del mundo Web 2.0 v de Gobierne en Linea,

s Estructura y funcionamiento del Estado (ramas ejecutiva. legishativa v judicial,

organisme de control v vigilancia piblica),

traves de los diversos medios de comunicacion propios v extemos.
¢ Munejo de herramienias ofimdiicas,

*  Destreza en redaccion de noticias/comunicadosiextos informativos para divaleacion o

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Academica, Fxperiencin

Fitule profesional ¢n: Seis (6) afios de experiencia profesional
Puhlicidad, fded  mmcleo  havico ool | relacionada
| eomc e pahlicidad v afines)

Fitulo profiesional en:

Periodismo. L omunicacion Social,
Comunicacion Social y periodisme, medios
audiovisuales, Comunicagion social
arzanizacional, Comunicacion  social
institucional,  Comunicacion  social 3
medios, Comunicacion social v medios
digitales fefed  nnicles  havico el
LU T ORI T ST
poerfesfismae v afines).

Titule de Postgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manuwal Especifico de Funciones y Competencias laborales e la
planta de parsonal de Iz Secretaria Disintal de Desarrolio Econarmico”

Targeta profesional  en s casos
reglamentados por la ley,

DIRECCION GESTION CORPORATIVA (1)
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar v pestionar los 1emas relacionados con los procesos. procedimientos v actividades del
dren linoncicrn. apoyando la planeacion, gecucidn v desarrollo de los planes progranmas
provecios desde la Dareceion de Gestion Uorporativi.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Revisarque cadn uno de los pagos generados por L entidad desde Ia Direccion de CGestion
Corporativa complan ¢om 1o establecidi en ¢l marco normative vigente.

[ )

Rivisar v realizar sepuwimiento s las solicitudes presupuestales que deban ser pestionadas
por ln Direecion de Gestion Corporativa, de manera eliciente y oportuna,

b Revisaryue fos procedimientos relacionados con la generaeion de fa nomima de | entidad
cumplan con ke establecido por b ley

4. Owrientar Ia peneracion de los informes de seguimiento a b gecueion presupucstal de los
pecirscs de la vigencia, reservas presupuestales v oprograma anual de cajp -PALC
wargmtizando ¢l cumplimiento de los procedimientos v normas correspondicntes.

L

Realizar sepuimientis a la adecuads v oportuna generacion del PAC, de soverdo a lis
mowmniy dad vigente,

B, s demas asiwnades por sutoridisd competente de scuerdo con el nivel. ln naturaleza de
las Fupciones v el drea de desempedio del cargo

1V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

Por ia cual se modifica sl Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de a
pilanta de personal de la Secrelaria Distrital de Desamollo Econdmico”

o Aprendizaje Continao & Apore Técnico - Prolesional
o Orientacion o resultados *  Comunicacion Electiva
®  Chrientacion al uswario v al o Giestion de procedimicntos

ciudadzng

Instrumentagion de Decisiones
o Compromiso con la organieacion
Trabajo en Equipo
Adaptocion al Camibio
Competencias comunes irunsversales
Competencias laborales transversales
o Competencia Negociacun

o Mancio Eficaz v eliciente de o  Competencia Transparencia
Recursos o  Competencia Manejo Eficar v eliciente de
o Nerueion Recursas

T ransparenci

V. CONODCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢  Constitucion Politica de Colombia,

¢ MNommativa contable plblica nacional v weritorial

¢ Planeacion cstrategica.

= Aplicacion de los estandares intermacionales de contabilidid,
L]

Informes de gestion e indicadores,
#  Muanejo de herramientas ofimaticas,

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Academica, Experiencia

Fitulo profesional en; Seis  (h) w@hos de  experiencia  prolesional
Contaduria Pablica (del ndcleo basico | relacionada
del conocimiento: € ontaduiio Pritlical

Litulo profesional en;
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Commpefancias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disirital de Desarnolio Ecanamica

Admimistrogion Poblica, Administrcion
de Empresis. Administragion Fimanciers,
fdel nielea basico del  comodmisnlo:
anlmeteedeoc o)

inula pritesional en:
Feompmnia  (ded  meclen  hasico ol
pramee e Framimial

Fitale profesional cn:

Ingenieria Industeial, (del nicles bisico
del conocimiento: imgewiceia, industrial
v aifiresd

Fitulo de Pestgrado en ireas relacionadas
con las lunclones del cargo.

Farjera  profesional  en los  casos
reglumsentados par la ley,

DIRECCION GESTION CORPORATIVA (1)
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desprollar v pestionar los temps refacionados con los provesos. procedimientos v actividides.
desarrolladas por ly Direccion de Gestion Corporativa, apovando la planeacion. ejecuciin 3
dessirrod b el Tos planes, programas v prosocioes

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

| Obrientar los procesos de contratucion que se adelanten para b Digeccion. de Geshion
Corporntiva, en términes de calided ¥ dando complimiento al marco nommativo vigente.

. Revisar provectos de actos administeatives, respuestas a organismos de control, derechos
de peticidn v las demis solicitudes relacionadas con las dreas de | Direccion de Giestion
Corpormiva, eon calidid v contiabilidad.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Forla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
panta de personal de la Secrelaria Distrital de Desaraflo Econdmcn”

3 Articular con las drcas que forman parte de la Dircecion de Gestion Comorativa las
necesidades relacionados con los procesos que desarrollan, de manem oportung 4
cumpliendo los procedimisntos intemos de la entidad.

4. Disenar y ejecutar planes, programas, provecios, procesos v procedimientos. que
promuevan la mejora continus de las actividades desarrolladas por I Direccian de
Ciestiom Corporativa.

5. Proponer v diligenciar controles para los procesos de lo Direccion de Gestion
Corporativa, en tenminos de calided v oporunidad,

6. Las demds gue le sean asignadas por el superior inmediate. de conformidad con ta
maturaleza del emplen,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
*  Aprendizage Continue * Apone Técnico - Profesional
s Orientacion a resultados «  Comunicacion Efectiva
= Orientacion al usuario v al = Gesticn de procedimientos
ciudadana e Instrumentaciin de Decisiones
o Compromiso con by organizacion
*  Trabajo en Equipo Competencias comunes fransversales
* Adapacion al Cambio o  Compelencia capacidad de Anilisis

¢  Competencia Integridad Institucional
Competencias laborales transversales

Comunicacion Efectiva
Crrientacion a resultados
Ciomunicacion Efectiv
Planificacion y Programacion
Integridad Institacional
Capacedad de Andlisis

B & & & & @
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se mocifica of Manual Especifico de Funciones y Compelencias Ighl::ra!e& e la
plania de parsonal de fa Secretaria Distrital de Desarolio Economica’

l

V. CONOUIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombay

{ontratacion Pablics

Fundamentos de ndministracion
Manejir de herrmmientas ofimaticas.

Manejo de Sistenn de Ciestion de O

ilidad

Herramientus de planeacion, organtzecion; coordinacion y evaluacion,

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaeinn acadamica,

ol pridessonal en;

Ingenieria Industrial, {del ndcleo hisico del
comogimento:  Ingenmienia.  Industrial s
afines)

Fitulie prodesiomnl en

Administrscion Pablica. Admmistracion de
Empresas,  (del  maelen  basico del
comocimieiio: Adminisbmciong.

Fitialo e Postgrade en areas relacionadas
cirn las funciones del cargo,

Farjeta peofesional  en dos  casos
reglamientados por la key,

Sets (h)
relacionada

anis

Fxperiencia

de  experiencian prolesional

DIRECCION GESTION CORPORATIVA (1)

1. PROPOSITO PRINCIFPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual s& modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
Manta de personal de fa Secretaria Distrital de Desamrollo Ecandmicn”

Ascsorar ¥y pestionar los temas juridicos relacionados con fos procesos, procedimientos v
actividades gjecutadas por la BPireccion de Gestion Corpormtiva, dando cumplimiente o ln
nokmatividad vigente v contribuyendo al logro de los objetivos de ln dependencia.

-

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Revisar provectos de actos adminisirativos, respuestas a organismos de control, derechos
de peticion v las demas solicitudes que se le formulen a la dependencia. con calidud v
confiabilidad.

Id

Proyectar documentos y actos administrativos. de su competencia v que sean solicitados
por la Dhireccion de Gestidn Corporativa, de manera eficiente v oportuna.

3. Revisar, controlir v realizar seguimiento a los planes de mejoramiento v soliciiudes
realizadas por ln oficing de comrol interna, dando complimiento al marco normativie
vigente,

4. Revisar y controlar los procesos contractuales de la dependencia én todas sus elapas,
garantizando el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

5. Las demis asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturalesa de
las funciomes v el drea de desemperio del cargo,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje Continuc ¢ Aporte Féemico - Profiesional
Cirientacion a resultados o Comunicacion Electiva
Crrientacion al gsvario v al o Ciestion de procedimientos
ciudaduno & |pstrumentacion de Decisiones

s Compromiso con la organizacion

*  Trabajpo en Fguipa

*  Adaptacion al Cambio
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2079

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias aborales de fa
planta de personal oe fa Secretaria Distntal de Desarmoflo Economico”

Competencias liboriles transversales

o [*hinencion

s lrabmo en Eguipo

o Comunivacion Electiva
o Mepociacion

o Urientacion a Resolusdos
e Vision Psirnegic

o Argurmbentagion

Competencias comunes (ransy ersales

o  Competencia de negocineion
o Commpetensia Argumentacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Comsmitecion Politeea,

o Moty dad contencioso admmistrativa,
w  Derccho constitucional.

#»  Fundamentos de administrmesn.

Ll

o Fundamentos de administrscion lnanciem.

Fécnicas para la foemulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacitn académica
Iiiuley Prsfesional e
conocimiento; Herecho vV alfines)

Fitulo de Postgrodo en dreas relacionadas
con las Tunglones del cargo.

larjeiln profesional oo Jos casas
reglamentados por o ley,

Experiencia

Seis (B afios de experiencia prolesional
Derechy  {del  nocleo  basico el | relacionada
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Porla cual se modifica ef Manval Especifico de Funciones v Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disfifal de Desarroilp Econdmico™

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD REGION (1) ]
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Admimistear y gestionar la formulacion, segaimiento, control v evaluacion de los proprams,
proyectos y actividades relacionadas con la gestion de la competitividad de la ciudad v 1 region.

(1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Gestionar la formulacion. planeacidn, giecucion, seguimiento, control v evaluacion de los
programias, provectos v sctividades propios de la dependencia de conformidad con Jas
mstrucciones del superior jerangquica.

1. Dhsednr indicadores especificos de gestion, para ¢ andlisis. seguimiento, control,
proyeceion. ¥ evaluacion de los provectos. procesos, procedimicnios v actividades, en
termines de calidad.

i Identificar los grupos, actores v sectores esteatégicos con los cuales se desea trahajar en
la ciadad & la regidn con el fin de elaborar una ruta de intervencion para fortalecer by
Competitividad en ln ciudad v 1a region a través de alianess estratéeicas.

4. Realizar procesamiento v andlisis de la informacion sobre asuntos de desarrollo
economico Y competitividad  surgidos de las reuniones, actividades v eventos
desarrol lados.

5. Gestionar fa elahoracion, segmimiento v evaluacion de politicas, estrategias, alionzas,
acuerdos ¥ programas sdecuados o las necesidades de los diferentes seclires v actores
econdimicos, de manera eliciente ¥ oportani,

6. Realizar el andlisis. formulacion e integracion de los planes de accion necesarios para
cumplic con los objetivos v metas de la direccion v sus subdirecciones, de acuerdo a las
directrices impartidas.

7. Seciglizar las politicas. estrategias. alianzas. scuerdos v programas disefados e
implementados por la dependencia que permitan el foralecimionto de 1a competitividad
de la ciudad y I region, de manera oportuna.
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Resofucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

‘Bor la cual 56 modifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias jaborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarmolio Econdmica”

% Las demis asicnadas por autonidad competente de acuerdo con el nivel. fa naturalera de
las funeiones v el drea de desempedo del eargo

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compelencips Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo s Apore [éenico - Prolesional
o Ubrienlscion o iesultadios o  Comunicacion Electiva
o (rientacion al usuario v al o Giestion de procedimicntos
cludadani ®  fostrumentacion de Deeisiones

& Coamprivimiso con la organizacion
o Trabajo en Lguipo
o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s L pnsbioeion Politica de Colombia

#  Plancacion eslrate g

o Mormas de contraacion

o lormmulncion v evaloacion de provecios

e L onachmienio en |'!u_r||'|_||.:;'|'_-. de 1'I-I'|.!||.|IJi;'|i'~'id.'.|'L‘|. 1.1r|11|:u.'1ili'l. idad b, desarmllo spcioecondmice
o Indormes ¢ indicadores de seguimienta

o Munejo de berramientas ofimdticas

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Expericacia

1 b profesavial en; Scis (6} wfos de experiencin profesional
Ingenieria Financicrs, ingenieria lnanciera [ relacionada
v di negodios, Ingenleria de dMercados falef

Loudipdim 1) Wi b A2 3
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Porfa cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y Competencias labovales de la
planta de personal de la Secretaria Distrilal de Desarrolle Econdmico”
[ il bsion del canocimienio! ingemierica,
m.l'nrnrr.ﬁ'e'r:m'l.w_r s A,

litulo prolesional en:

Ingemeria Industrial, (el miclee basieo del
conTriienia;  Ingerierta,  mitusivid oy
e

Fitulo profesional en:

Administracion Piblica. Administracion de
Empresas.  Adiministracion  Financiera,
Finanzas v  Relaciones  Internacionuales,
Comtaduria,  Comercio Imernacional,
Fimanegns v Comercio internacional,
Marketing v Negocios Internacionales,
Mercadeo Macional ¢ Internacional el
muclen  hsien el wonocimentio:
wrelimnreintreaciang

Fitulo prolesional en:
Eeonomia  {fed  micleo Misiea ool
Cechmienio; Eoomaniol

Fitule profesional en:
Derecho  {del  ndcleo  basico del
conucimiento! Derecho v afines)

Fitulo profesional en;

Crencias Politicas, Relaciones
Imternacionates  (del ndcleo  hdsico  del
conocimiento:  Clemcias Paliticas v
Relaciones Infernacionales),

Fitulo de Postprado en areas relacionadas
con las funciones del cargo,

Lsirmera W M B 8 52
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par la cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y Compatencias laborales oa la
planta de personal de la Secrelarta Distrital de Desarrclio Econamico”

Tarjeln  prolesional — en lox cosos
reitlarmentados por la ley.
DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL ¥ EMPLEO (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Cosordimar v hacer sepuimiento al deserrollo de politicas v estrategins onentadas al fortalecimiento
de L gestion de la Direccion de Desarrollo Empeesanal v Empleo, asi como organiear y contrelir
low procedimientos v setividudes que contribuyan al cumplimiento de L misicn institucional. segan
|‘|-.. 1_|1-.]'||.1=\.||,.l|,'||1|..'- heamnfies, nun'n;]ll'f::h instiiuchmales ¥ levs criteries teenicos relacionados.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Ciestionar actividades de planeacion, progrmacion. seguimients y contml ¢n relacion ol
disarrollo de politicas, rormas v procedimientos adoptados por b Dependencia ¥ hacer
¢l seguimiento al desareollo de planes, programas ¥ proyvectos segun hos lineamientos e
indicadores establecidos.

> Contribuir v odemar laelabercion de docomentes Weenicos v respuestss o peticiones
ifemas v extemas. asi como pacticipar en ¢l desarrodlo v la gestion de actividades en
el 1o oo |-;|'-1|i"|J|.II". A labwrnes de b JL’|'II.‘II'I.|I. N, en lerminis de calidmd § '.'ll'!l'lﬂlll'ljli-lill.l
v dhe acuerdo dl o mmative vigente

Ll

Hacer sexuimiento a los acciones de articulacion con otras entidades del secior pablice
privado fa implementacion de las esteategns y politicas sdoptadas para ¢l camplimaento de
Ty mestoaalidsd de Lo dependengi,

4. Realbzar la planeacion, progrmmocion, registro. control ¥ sepuimeedo a la gpecuocion
[renciora de convenios ¥ contrates o cargo de la Direccion, incluyendo la elaboragion de
informies peritdicos relacionados, de manera eficiente y oportuna

5 |-__||._'|_'-|_'1_'r k) arienr b 5:|_|r".'-|1.-|.:-ii|_'||'|, der coniralis ¥ comvenios suscriliv puir la dL']‘.l'l.‘II-l.ll.'lil.'iil
de meuendo con b delezacion de so superiorn in:rnrquiun vl lieamientos de lo entidad,

fr. Orienlar. preparar v presentar  informes @ que hova Jugar con las Instrueciones &
limeamientos recibidos. de scuerdo con las directrices de by pdminrstrcion distritnl v ks

LouIRewh 6] Bap e )
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secrefarla Distrital de Desamollo Econdmica”

objetivos de la dependencia. en los tiempos v témminos solicitados,

7. Atender los lincamicntos v politicas generales del Sistema de Gestidn de Calidad definidos
por e SDDE gue se nelacionen con las labores de la dependencia. bapo los pardmetros
ealablevidos por b Entidad,

K. Las demis que le sean propias o asignadas de acuendo con fn naturalesa de la

Dependencus.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizape Continoo o Aporte Teenmigo - Profesionl
o Odrientacion a resultados o Comunicacion Efectiva
o Orientacion al usuario v al o Ciestion de procedimienos
ciudadane s Instrumentacion de Decisiones

«  Compromiso con la organizacion
o rabajo en Equipoe
o Adapiacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fundsmentos de Administracion

Administracion Plblica

Teenicas para In formulacion v evaluacion de provectos
Manejo de funciones ¥ procedimientos generales,
Infonmes ¢ indicadores de pestion,

Mang o de herramientas ofiméaticas.

& & & & & a

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX PERIENCIA

l Formacion académica Experiencia

Lamrerm nif Moy, A oy &7
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias f.;lbﬂra#a-ﬁ e la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmica’

[ ituley profesional en Seis (6] ados de experienci provfesional
Administrecion  Pablica. Administracion | relacionadas

de Empresas, el mcler boasico ol
Crarc TRt s Al s

il professongl en:

Feonumii. Desarmollo terriborial (e
aikefeee Beivfeer oled cernieac i
EeieReg

Tituli de Postgrado en dreas relacionadas
con las Tunciones del cargo,

Tarjetn  profesiomal  en los casos
|l.:i!'!:..'|i'l'||..."l'|iill..1|.'|=| put L ey,

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO (1)
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Forimalizgr administrutivamente o Lo dependeneis, en bos procesos requeridos para renlizar
articulagion interinstitucional poblico - priveda a nivel distrital, regional v nacional y en la
preparacion de mfrmacion propia de la gestion del arca requersda intemna v externamente,

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Ciestionar con la Subsceretiria de la Secretaria Distrital de Desarrollo Eeombimico v el
Director del aren, acciones orientadas a realizar ariiculocion interinstitucional v/o shanzus
estratépicas, con entidades distritales /macionales. publicas vio privadas v demis. segun
las necesidades de 1o dependencin v cumpliendo of marci normative vigente.

2, Revisare Identiticar los actores requeridos para realizar articulacion mtennstitucional y/o
al fanzas estraéeicas, ¢l tipo de relgciones que se debe establecer v su nivel de participacion.

de sewerdo o lay directrices impartidas por el superior jeringuico.

1. Diseiiar estrotegias de coordinacion v articulacion inferinsisiucional y'o aliangas con

L gprrtied 00 B WS 02
Pl ol By MyTlaadini
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Porla cual se modifica &f Manual Especifico de Funciones y Competancias laborales de la
anta de personal e fa Secretaria Distrital de Desarrallo Econdmico”

entidades distritales ‘nacionales, publicas vio privadas v demds, segin las necesidades de
hi dependencia, v adelantar los trimites requeridos para la consolidacion de la misma,

4. Disefiar y cjecutar procesos de-seguimiento v evalugcion a los procesos de aeticulacion
interinstitucional vio alisnzas estratépicas establecidas, definiendo objetivos. indicadores
¥ metas que permitan monitorear of cumplimiento de fa estrtegin, en Wrminos de calidid
v oporiunidad.

L 1}

Flaborar fos informes que den cuenta del desempeiio de la dependencia v dar respuesta a
los diferenies requerimientos que hagan  las demds dreas de la Secretaria. entidades
distritales vio entes de control, sobre el avance de los logros. estrategias. alisnzas
interinstitucionales v demds temas concernientes al macro procese, en coordinacion con
los profesionales del drea.

fn - Las demis asignadass por suloridad competente de acuerdo con ¢l nivel, la nateralesa de las
lunciones v el drea de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comumnes; Competencias del nivel profesional:

o Aprendizaje Continuo

& Urientacion a resuliados

o Orientagion al uswario v al
ciudadana -

o Compronuso con lo organizacion

*  [rabao en Equipa

& Adaplacion al Cambio

Aporte Técmico « Profesional
Comunicacion Efectiva
Ciestidn de procedimientos
Instrimieritwenon de Decisiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitueion Polines de Caolombia,

Mancie de funciones v procedimientos generales,

Formulacidn. seguimiento v evaluacion de provectos.

Manejo de relaciones interinstitucionales v alianzas estratégicas.,

Carneg 0 By /14 58
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
plania de personal de la Secrelarta Distrital de Desarroiio Econdmica”

s Elaboracion de informes, docomentas e indicadores de gestion,
o Manepo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica Expericncia

Titulo profesional en Sers (6) afos de experiencia prvdesional
Ingenicrin Industrial, ffef mieleo heavico ded | relacionadi

covmnianenda;  fmoeaievia,  ingdiestrial )
arfimesy

I'Tuuber profiesional e

Admisteacion Piklicn, Admmistrecion de
Empresas, Administiocion Financiers fded
FERC A heinigas aed cReciRbCRin
ERATIEE R (iR

itulo profesional en:
Eeonomin  dafed  micleo  havico el
ponmacimre i Feowioamia

il prodesionnd en
Comtadiria Poldics (del nbeleo Basiva del
comoeimdenio: f iemrecuria Pallico

il prisiesonal €n;
[Rereeha (del  nielen Basico del
conocimiento: et v afines)

Fitulo de Posturado en arcas relacionndas
cou las Tunciones del cargiy,

Farpeta prodesional en los casos
reg lumentados por La ley
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

For fa cual s modifica of Manual Especifico de Funciones y Compefencias laborales de fa
planta de personal de la Secrelaria Dishrital de Dasarrollo Econdmico”

I - .
DIRECCION DE_ESTUDIOS DE DESARROLLO ECONOMICO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disediar las estrategias, propuesias v procesos de la entidad. oriemados a realizar seguimientos,
evilluaciones, estudios, mvestigaciones, estadisticas, indicadores ¢ mcentivos regulatorios de
acuerdo con las politicas. programas v proyectos de desarrollo econdmico. que contribuvan & la
creacion de empleo decente v digne v al desarrollo productive v empresarial en o ciudad,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios ¢ investigaciones que sean suscepdibles de traducirse en estrafegias
concretas de mejoramiento pars la calidad de vida de la poblacion a travids de fa
imtegracion economica v ¢l cumplimiento del marco legal vigenie,

-l

Proponer el marco regulatorio para el desarrollo de los planes, programas v provectos
orieniados al cumplimiento de la mision institscional

Y Venficar que los provectos de sctos administrativos v documentos que deba suscribir o
presentar la dependencin cumplan con fo dispuesto en el ordenamiento juridico vieente.

4, Hacer seguimiento a lo labor de la dependencia, disenar indicadores especificos de
pestion ¢ implementarios. para ¢l analisis, seguimiento, control, proveceion, v evaluacion
de los proyectos, procesos, procedimientos v actividades de la Dependencia v de la
LEmtidad.

LN

Aplicar mecanismos v acciones gue permitan garantizar la consistencia de b informacion
econdmica v social del Distrito capital de acuerdo con las competencias v Tunciones de
la Secretaria,

6. Preparar v apovar la elaboracion de docomentos e informes que deba peesentar a la
Secretaria v/'o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

7. Las demds asignadas por sutoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturalesa de
las funciones v el drea de desempeiio,
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Resofucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica ef Manual Especifice de Funciongs vy Competencias laborales de la
planta de personal de fa Secrefaria Oisintal de Desamollo Economco’

IV.COMPETENCIAS COMPARTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendicaje Continog o Aporte Téonico - Profesional
= Chrientacion o resultados s Comunicacion Electiva
o Lhnentacion al usuarie v ol o Lestion de procedimientos

il o [nstrumentagion de Decisionmes

o L ogmpenormiiso Con e organizagion
o Trabapr en Equipo
o Adoptocion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

o L omstitcicn Poliica de L alombia,

o Plancacion stratégici

o Mdodelos petules de atencion v prestiscion de servigios socinles
o Modelos Estadisticos,

o Fualuacion die Provectos

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion acuadémica Expericncin

Fiwilo peodesional g Beis (6 anos de experencia prolesiensl
Ingemieria Finononen, Ingeneris Finaneier s de | relacionoda.

Megedion. Ingenierin de mencados. (del ndcleo
hasico deel concimienioe: Inpenieria,
administrativa v wlines)

L italo prolesionul en:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y Compealencias faborales da la
planta de personal de la Secrelaria Dizintal de Desarrolio Econdrmico”

Estadistica, estadistica ¢ informdtica {(del ndeleo
baswco  del  conocimiento: Maotematica,
Pstadistica v afines),

Titule profesional en:

Ingenicrin Industrial, (del nicleo hisico del
LM IE A fnj__':.'l'li:.'f[u, industrial v alines},

Titulo profesional en:
Economia (del nicleo bisicn del conaecimiento:
[ eomiortina)

Titulo profesional en:

Administracion  plblice.  Administracion  de
CIpHesES. Adminisirscion Financiers,
Mercaden Macional e Intemacional {del niclen
basico del conocimiento: administracion ).

[itulo profesionnl en
Contaduria  poblica (del nocleo  basico  del
conagimiento: Contaduria plblica),

Fitulo profesional en:
Derecha (del nocleo bdsico del comecimienio:
Derecho v alines).

Titulo profesional;
Ciencias  politicas, (del nicleo  bisice  del
conocimiento; Ciencia  politica.  Relaciones
Iniernacionasles},

Fitulo profesional en ;
Sociologia (del nicleo bidsico del conogimiento
sociologia. trabajo social v afines)

Titule profesional en:

arrpm B0 N i A ST
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la-cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y Compelancias laborales de a
planta og personal de la Secrefana Cistrtal de Desamolfo Econdimico”

Aol ALromis A AL TOFOLECTIL,
Ingenierii Agronimici. Inpenieria
A gropecuaria, profesional en sgroindustna i del
nchen bisico del comseimiento agronomia

Fitulo protesional en:
Arguitectura, urbamismo, feled rirclen hosico el
LTI TR lr.l'l_f.h'.'l'i.'i.'.rl'l'.l'l i

Litulo de postgrudo en dreas relacionodas con
las funciones del cargo

Lurpeta profesional en los casos reglomentados
por la ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMAND (1)

[L PROPOSITO PRINCIPAL

aclmanistescion v el personal,

Chrgnnizar v controlar los proced imientos v actividades relacionados con b gestion del wlenio
winviiie de krentidad para el cumplimiente eleetivede lamision imstitucional v e desareol lo integral
die Loy seryidores pablicos, & través de o motiviscion v sirviendo de canal de comunicaciim entre la

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Frd

. Revisar los estudios de necesidisdes de copacitacion, estimulos, incentivos. bienestar
evilugeion del desempeno del persomal,  para la respectiva aprobacion por parte Je L
Mhreecion de Cestion Corporativa de la entidad. en wérminos de calidsd v oportuanidad.

2. Fviluar estudios ¢ istnamentos gue permiton mantener actualizoda la planta de personal »
el muanual especifico de Tunciones v de competencios Jaborales. eniendo en cuoenta Lo
et et de i entidad v las necesidades de las deépendencies de b mismae,

Ciestionar bos procesos v actividades de seleceion v vinculacion del personal, de scuerdo @
I pecesidad de la entidad v las Directrices Jde ln Direccion de Gestion Corporativi,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica af Manual Espacifico de Funcionas y Compelancias faborales da la
planta de personal de la Secralaria Disirital de Desarrolio Econdrmicn”

4. Brindar asesoria en ln elaboraciin del anteprovecto anual de presupuesio de servicios
persimales. aportes patropales, capacitacion, Menestar e incentivos,

Ll
[

Crestiomar v verilcar la actualizacion del sistema Onico de informacion de personal seguin
fas directrices impartidas por entidandes como el Departamento Administrativo de |a
Funcim Pablica v/io la Comisidin Nacionad del servicio Civil, de scoerdo con las nomias
vigentes,

. Revisar los sctos administrativos v gestionar las respuestas a las solicitudes gue se
encuentren relacionadas con Talento Humano, verificando que cumplan bos reguerimientos
exigidos en las nommas vigentes,

Administrar ¥ gestionar los planes de induceion, reinduccion, capacitacion, bienestar ¢
meentivis de la entidad, de scuerdo a la normatividad vigente v a las directrices
establecidas por la Subdireccion Administrativa y Finaneiera,

8. Realizar seguimicnto v brindar asesorin en el desarmollo de las evaluaciones de desempeiio
¥ acuerdos de gestion de los funcionarios de la entidad. de manera oportuna v en minoes
de calidad.

9. Las demas asipnadas por sutoridad competente de scuerdo con el nivel, la naturalezs de
Ins funciones v el area de desempeiio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
Aprendizage Uontinuo *  Aporte Tecnico - Profesional
Chrientacion a resultados » {omunicaciin Ffectiva
Chrientacian al usuario y al = Lestion de procedimientos
citkdadino e [Instrumentacion de Decisiones

o Compromiso con g organizacion
* rahajo en Lguipo
s Adaptacion ol Cambig
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘For la cual 58 modifica el Manbal Especifico de Funciones y Compealancias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarmoillo Economico”

Competencins lnborales irgnsversales

®  Mancacion

o Cpeatividid ¢ ooy acion

o [rabapren Lguips

o Lidenwepa Electivo

o [ireccion v Desamollo Empresarial

o U'opecimmento del Eotormme

®  Mlaneqo de la Inlsrmacon

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Copsiitucion Politica de Colombbia

& Clima organizncional, incentivos, seguridad industrial

s (Competencias laborales,

o Manejode lunciones v procedimientos generibes,

s [nformes ¢ indicadores de gestion,

o | labilidides deé comumicagion v reselucion de eonflcios,

o hlanego de erramicnnas ofimiaes,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciion Académica Experiencin

Fitwloy profesional en: Seis (6h) afos de expericncia profesonal
Psicologia  (del  nucleo  basico del [ relacionada
cinogirmiento fMecodiegiod
Fituko protesional vn:
Administracisn Pablice, Admamsticecion de
Empresias.  (del  nuclen basico  del
comscimivnto; Administracion ),
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Forfa cual e modifica &l Manual Especiiico de Funciones y Compefencias laborales o ia
Plania de parsonal de fa Secrelaria Disirtal de Degamrolio Econdmico”

Tiule de Posterado en drens relacionadas
con las funciones del cargo.

farjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por o ley

SIS

(1)
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar v evaluar ¢l eficiente desarmollo de los procesos. procedimientos v actividades
relacionadas con el suministro oportune administrecion de bienes v prestacion de servicios
requeridos por la entidad, parm el cumplimiento de sus objetivos v metas de acuerdo con los
protocolos, procedimientos v normas vigentes,

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar de manera integral el cumplimiento de las actividades cormespondientes a:
almacén, mantenimiente. caja menor, cafeteria v transpone en términes de calidad
oporufidad de-acuerdo al marco legal v reglamentario vigente:

2, Brindar asesoria en la elaboracidn del anteprovecto anual de presupuesto gastos pencrales
de acuverdo u las divectrices de la direccidn distrtal de presupuesio v demds normas
complementarias ¥ concordantes

3. Brindor asesoria en la asignacion de los recurses en ¢l presupuesto de gastos generales de
acierdo con las necesidades de eada dependencia o drea,

4. Controlar el desarrollo de las actividades referentes a la prestacion dptima de los servicins
de vigilancia, aseo, cafeleria, servicios publicos, transporte v verificar su cumplimiento,

3. Revisar los informes periodicos para el superior inmediole, sobre las actividades
ejceutadas en ¢l drea

6. Adelantar los estudios v tramites necesarios para ¢l adecuado desarrollo de los procescs
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Resolucion No. 607 del 16 de Oclubre de 2019

“Por fa cual 58 modiica ef Manual Especilico de Funciones y Compelencias laborales de e
plania de personal de fa Secredaria Cistrial de Desarrolla Econamica”

==

de contratacion de minima cuantin, es decir cuyo monto sea igual o inferior ol diee (103
por cierto de la menor cuantio en sus ctapas precontrmctual, contesciusl vpos contracio
imputables al rubro de funcionamiento y 1odos aguellos que wengin que ver con aspectos
lozisticos de ln Secretorin Distrital de Desarrollo Economico, acorde con los directrices

del Jele Inmedinto v la Cicima Asesora Juridica.

Los demas funciones: asipnodas por autondad competente de acuerdo con el nivel, o

maturaless de las funmciones v ¢l area de desemperio del cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Aprendizsge Lomtinue
Chrlentibenon a resultados
Chrienticion al usuario v al
eiiicladome

Compramiso con [ erganizacion
| rabaji en Eguipe

Adaptacion ol Cumbio

Competencias laborales transversales

Competencias del nivel profesional:

o Apone | eenivo = Profesional
o omuniesssn BEleclivg
Grestion de procedimicmos
Instrumeniacs ion die Decisiones

Competencins comines rrmsviersales

Competencia Transpanencia
Competenci Gestion de Procedimientos de

o Ciestion de Procedimienios de

Calidad Calidad
o Resolucion de Conflictos
o Umentae on-al Usiario voal

L indmdano
o Toma de Decisioney
o Adancio de la Informacion
o[ panspareni

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constifucion Politica de Colombis.

T G STTIRCE
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
plania de personal de fa Secretaria Distrital de Dezarrolio Economico”

o Conocimientos administmtivos de alta gerencia

¢ Estatuto Orgdnico de Bogo, D, C

o Lopocimiento Lev 80 v normas de contratacion administrativa,
o Sistemas informdticos institecionales.

o Normas de calidad,

s Mormasen el manejo y control de bienes,

s MNormas contables v tributaries,

[

Infisrmes de pestion ¢ indicadones.
o Habihdades de comunicacion v resolucion de conflictos

VI. REQUISITOS DE I-‘ﬂRMACI-PH ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciin académica. Expericncia

Tituly profesional en: Scis (6) afos de expenencia profesional
Administracion Pablica. Administracion de | relacionada,

Empresas. Administeacion Financiera, (del
noeled Pasico el CONOCImiienLo;
e TR T T ]

[iulo profesional en:
Foonomia  (aed  mielen i il
crsocintierin. Ecomomiog

Titube profesional en:

Inpemeria Industriad, (del nacleo basico del
conocimiento;  ingemieria,  imdnsieid
.'.lll'l-|"h:-'.'\u.,|I

Fitulo profesinal en:
Comaduria Poblics (del nicleo basico del
comocimiento: Cantadisrio Piablica,

itulo profesional en:

Larreap 40 Mo &4 57
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrelana Oistmal de Cesamolio Econdrmica”

PDerecho ddel  mcles basico el
comigimiento: Seeecho vl

Fituls e Posterade enoareos relacionadas
con las fumeiones del carge.

farjeta  profesiomal  en los  casos
rep liumentsdos por La ley

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Presarioillar b procasos v priscedommentos prestpuestiles de scuerdo con L direcirices dadis
e el superior inmoedioto con el Tin de obtener un adecuado v oportuno manejo de los recorsos
asignados o laentidad, en losdmminos de pertinencia v calidad

I DESCRIPCLION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Consolidar los infurmes de EJeCLCEEn pn:-.upm.bl.ll fue I Lnlld.:d debe presentar,
dentro de los érmines sefinlados por lo nomativided vigente.

& Arender los infories requeridos por los entes Nscales, entidades extemas competentes
v diferentes arcas de ln Secretaria, correspondientes al presupuesto en condiciones de
culidad v oponumdod,

3. Elaboror fos certificados de dsponibilidad, registros presupuestales v ordenes de pago
en el aplicativo respectivo de manern oportune v de scuerdo o las directrices doadas »
b morms presupoestales vipentes,

4. Revisur gue las deducoiones de ley realizadas en las diferentes ordenes de pago estén
agordes con ln nommativa vigente

3 Consobidar los anlormes de seeoimienbes o o cjecucion presupueseal de los recarsos de
ln vigengia, reservas presupuestales v Programa Anval de Caja —PAC veriflicando el
cumplimicito de los procedimientos v normas correspondientes,

Ty P P fed 1
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual ze modifica el Manual Especifico de Funcionas v Compelancias laboralas de la
planta de personal de la Secrelaria Disintal de Desanolio Econdmico”

6 Gestionar ¢l cumplimiento de los Tallos judiciales. conciliaciones v laudos arbitrales
e los cuales hubicre resultado condenade  directamente el Dastrita Capital
Secretrin de Desarrollo Econdmico, conjuntamente con fas dreas a que hayn lugar.
previn orden del Secretario de la Entidad.

7. Las demds que le scan asignadas por el superior inmediato, de conformidad con la
nuturalesa del empleo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional;
o Aprendizaje Continuo o Aporte Téenico - Prolesional
*  Crrientacion a resuliados s Comumcaceon Efective
e Chrientacion al wsuario y al ciudadano o Liestion de procedimientos
o Compromiso con L organizacion ¢ [nstrumentacion de Decisiones
o Tmbajo en Equipo '

o Adapracion al Cambio
|

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
e  Muanejo Eficaz y cficiente de Recursos o Competencia Negociacion
s Megociacion o  Competencn Transparencia
# | rnsparencia o Competencia Manejo Eicae
. effciente de Recursos

1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Constitucion Politica de Colombia.
* Planeacion estratégica
* Aplicacion de los estandares internacionales de contabalidad.
« Sistemas de gestion de calided.
= Procedimienios ofimaticos
* Medicion de indicadores de gestion
« Sistemas informdticos instilucionales.
= Informes de gestion ¢ indicadores.

e 0 M Bk s E

1Ml ol 5o Arfiecins

Felebunin, MEaETTT

vy clesan ol ket i gl
Intimmmung Lt 10

VI-T 2T e - vy

o EOGOTA O TR

Pagina 133



F‘g‘
S
ALC AL [l AP
OC BOEOTA OGS

[

Resolucion No. 607 del

Por ia cual se modifica el Manual Especifico de

ok T g

16 de Octubre de 2019

Funciones ¥ Competencias laborales de fa

plarta de personal de fa Secrelaria Distnital de Desamoiio Econdmicn”

» [Hahilidades de comunicacion v resolueion de conllicios

VL REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica.

Fitnlor prclisional e’

Sulimnisteacion Publica. Administescion de
Empresas, Admimstracion Frinanciern {del nocleo
hesico del conogimiento: Administracion)

Fiiulo profesional en:
Eeonoimig, (del ndeles hissico del conocimientin:
Feonoimind

[ Titubs profesional en:
Imgenicrin Indusarial, (del nocleo basico del
[ womscimmients: ngenieria, inhusteial v atlines),

Fituler prosfesional e

[ Contmduna  Fablica  (del  nocles basieo del
conescimienio: Contaduris Pablica).

.
| Titule de Postprade on dreas relacionadas con las
linciones del cargo

Lurjeta profesional en s casos reglamentados por
la Tex

Expericncia

Seis (6) afos de experiencia pralesional
pelacionmds

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — FINANCIERA (1)

. PROPOSITO

PRINCIPAL

eoonamica v social del ente piblico

Administrar, Hevar el control v responder por [a ejecucion, segunmiento v calidad de dos progesos
v procedimientos presupuestales estableciendo directrices pora gt i un bdeeusda ¥ oportunc
munejo de [os recursos asignados o by entidad. v dar 2 conocer o informaeion inenciern,
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual e modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales do la
planta de personal oda fa Secrelaria Distrital de Desarroils Ecorndmico”

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar que los informes de ejecucion presupuestal de la entidad sean presentados dentro
de los téminos legales.

2. Revisar los informes requeridos por los entes fiscales, entidades externas compelentes, v
diferentes dreas del Departamento. correspondientes al presupuesto v contahilicdad de ln
ITRESITA .

3. Rewvisar gue los certilicados de disponibilidad v regisfro presepuestal e expidun
-I.!'F‘."ﬂl'll.ll!lkll'l'll.'l'lll: e ﬂcuﬂrd'-'l a 1“5 nonmas Mﬁltpllﬂﬁlﬂlﬁ #ig-l:'lm:h'.

4. Revisar y aprobar los estudios iéenicos que justifiquen las soliciiudes de modificacion
presupuestal. basado en los informies presentados por los directivos de Inentidad. para ser
enviadas a la Dimeceiom [strital de Presupuesio,

5. Brindar directrices para el debido cumplinnento de los reguisitos v tramites para los pagos
de las obligaciones contraidas por la entidad.

6, Revisar que las deducciones de lev realizadas en las diferentes ordenes de pago estén
acordes con fa nornativ vigente.

7. Revisar los informes de seguimiento a la ejecucion presupoestal de los recursos de la
vigencia, reservias presupuestales v Programa Anual de Caja -PAC verificondo el
cumplimiento de los procedimientos v noamas correspondientes.

8, Verificar la adecuada v oportuna elaboracion del PAC de acuerdo con las normas vigentes
Y determinar fas reprogramaciones mensuasles

%, WVerificar los requerimientos lnancieros de los rminos de referencin o pliego de
condiciones. de los diferentes procesos de contratacion de [a Scoreiaria,

10, Merificar lu evaluscion financiern de fas propuestas presentadas en las invitsciones 3
licitaciones con el fin de garantizar ¢f cumplimiento de las normas vigentes.

e 1 B il A 40

i FY TN R PR W e

Teliforan WUATTT

v dissnmillnconoemi i gk oo
|mfmivorcrowi i 198

RN R o BB E R ru HIEJ?R

[N OME0TE D

Pagina 135



a1 Ca) Dl iﬂ.‘r‘ﬁﬂ
OF ROGOTR O S

G Wil PR LR bl b

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por fa cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secralaria Distmtal de Desarolfio Econdimico”

I 1. Realizar acciones wendientes ol cumplimienio de los fallos judiciales. conciliaciones »
Baudos arbitrdes en los coales hubiere resuliado condenado direetamente el Distrito
Capital — Secretaria de Desarrallo Econdmica, conjuntaménte con las dreas o gque hova
fugar., previa orden del Secretario de lo Entidad,

12, Responder ante ln maxima autoridad por fa aplicacion y complimiento de las o
legnbes que le competen. ot como por Lo buena calidad, conliabilidad v veroihsd de la
inlormacidn suministrada

| 3. Crestivnar el desarrollo v fortalecimiente del Sisterma de Control Interno del drea desde
sus competencins [uneionales.

|4, Las demis asignadas por sutoridad competente de acverdo con el nivel, la naturalesa de
las funciones v el rea de desempeio.

l
| IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencus del nivel profesional:
o Aprendizage Continuo & Aporte Téenico - Profesional
o Orieniacion a resuliados o Comumcecion Efectivi
s Chrientacion al wsuario v ool ciudadans o Chesticn de procedimicntos
o Uompromiso con la onganizacion & [astrumentacion de Decisiones
o lrabajo en Lguipo
o Adaptacion al Cambio
Competencias laborales fransyersales Competencias comunes transversales
o  Muanejo Effcar v eficiente de Recursaos = Competencie Negoecacion
s Nesochicion o Compelencin | ransparencin
- | ran lip:ll‘l:lh.‘ijl . Likim [h.‘i-l:ru. iu M.:ln-l.'jn I.!-lL'll.'ul" :-
ehiciente de Recursos
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales oe la
planta de personal da la Secrolaria Distrital de Desamolio Econdimico”

Congitucion Politica de Colombia,

Normativa contable piblica nacional v territorial (PGCE, control {iscal tributario, control
intermo y presupuesto)

Planeaciin estratégica,

Aplicacion de los estandares intemacionales de contabilidad.
Sistemas de pestion de calidad.

Procedimientos ofimaticos

Medicion de indicadores de gestion

Sistemas informiticos institecionsles.

Informes de gestion e mdicadores,

Hahilidades de comunicacion v resolucion de conflictos,

& & & & & & L

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica. Fxperiencia

Fitulo profesional en: Seis (B)  afos  de  experiencia
Administrocion  Poblica.  Administmeion  de | profesional relacionada

Empresas,  Administmcion  Financiern.,  (del
nucleo hasici del CORGE imiento;
atclmitsisiraeion),

Fitulsy prodesional en;
Feonomia (el mucleo Bovico del conoeimienio
Eocenamio

Fiwlo profesional en:
Ingenieria Industrial. {del ndcleo bisico del
conocimenlo: meemerie, imlusiennl vofines),

Fialo profesional en:
Contaduria Pablica (del micleo basico  del
conagimienta; Oomiocteio Pt ica),

Fitulo profesional en:
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Mairu gk li ' A rsdiiem

lckkmow 1653777

s el L o P oy
LERRTUEEE L LR RTTETR L

8 B A BT B T

N

OFEBOGOTRDIC

Pagina 137



| b ) M b A
P oy ko Anmsanam
L]
L RLL,
liemmmm i | awes 109

¥

SLCAL DL, MAFoR
OF BOGOTA O.C

LT L

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual so modifica ef Manual Egpecifico de Funciones y Competencias laborales de a
planta de persanal de fa Secrefaria Cisimtal de Desamollic Econdimeco”

Dereche (del miclen basico del conocimienio;
Lleweidue v afimesl

Pl de Mostprado.en arcas relacionadas con
las Cumciones del cargi,

larjets profesional en los casos reglamentados
o b,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTADOR

L. FROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer lus funciones de Contador Publico de acuerdo con la normatividad vigente, bhago los
principios de oportunidad, materialidad, unitormadad. prudencis, rrzonabilidad, veracidad + |
lesalidad die los operociones inancicms,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oo Tdentificor, opalizar, revisar, vabidar v concilior los hechos econdimicos. Fnameidns,
sociples v ambientales originados en las diferentes dreas de gestidn que panticipan en ¢l
proveso contable, con el fin de lograr que T informocion cumpla con los requisitos
establecidos en la normatividad v procedimicntos vigentos,

2 Analizar v conciliar las operaciones de las cuentas de enlace v reciprocas efectuiadas
reportadis o lis Entes Moblicos,

3. Dlaborar, presentar v certificor los estados financieros, atendiendo los carncteristicas de
conlbilidad. relevancin v comprensibilidad establecidas em el régimen de Contubilidad
Pablica v demiis normativa yizente.

4. ecunar las acciones requeridas para la implementacion v scguimiento de los planes de
mejorEmiento i su ocargo, en coordingeion con Ly diens de pestion, efectuande las
acciones correctivas de conformidad con los halloegos de las suditorias intemns o
Exderms,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For fa cual sa modiica of Manual Especifico de Funciones y Compealancias laborales de la
manta de personal die fa Secrefaria Dishital de Dasarolio Econdrmicag”

5 Proponer y especificar fos requerimientos Toncionales del aplicative contable,
garantizando el adecuado funcionamiento v el mejoramiento confinuo del proceso
contable atendiendo los procesos v procedimientos del drea,

6. Adelantar los procesos de sostenibilidesd v mantenimiento del sistema de informacion
contoble de la Entidad con el fin de contar con informacion oporfuno. consistente
relevanie, de conformidad con la normatividad vigenie.

7. Conocer, implementar v cumplie las disposiciones para la sostenibilidad del Sistemn
Intcgrade de Gestion, poarticipar en las actividades que sc programen v preparar |os
informes que le sean solicitados. de conformidad con b naturaless del emples v i
normatividad vigente.

8. Desempediar las demis Tunciones relacionadas con ke naturaless del cargo s e brea de
desempeiin,

IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo *  Apore Tecnion - Profesional
®  Crientacion a resuliados o Comunicacion Efectiva
o  Urientscion al usuano y al ciudadano o eshion de pfm.'t‘-dimii:nl-.r:-i
o Compromiso con ln organizacion +  Instrumentacion de Decisiones
o Trabajo en Eguipo

Adaptacion al Cambio
Competencias comunes iransversales
Competencias lnborales transversales
Competencia Negocimenin

o Manejo Eficaz v eficiente de Recursos = Competencia Transparenc s
o Negociacion o Competencia Manejo Ehicar
* ransparencis eliciente de Recursos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Resolucion No. 607

del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica of Manual Especifico de Funciones v Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretarla Distntal de Desamollo Econdsmicn”

o Muaneio de coniabilidad piablica,

& Conoeimientos hisicos en presupoesto pablico Nacional v Distrital
o Nommatividad weibutaria del orden Nacional v Distrital,

o Bosmmatividad de Control Fiscal v Contnel [ntermo.

s Munepo intermedio o avaneads de herramienias ofimaticas, B407

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academibca:

Titulo profeswonnl en:
Comtaduria Poblica, nuclen
convgimiento de Contadurin pablica),

{del hasico  del

Fitulo de Postgrodo en dreas relacionadas gon
Las Tongiones el cargo.

Tarjeta profesionil en bos casaos reglamentadeos

por o ley.

Espericncia

Seis (6) ohos de experiencin prolesional
relacionadn

SUBMMRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)

IL PROPOSITO PRINCIPAL

puoliticas estublecidas v ln normatividad vigente.

Dyivigir v orientar o publicacion. mantenimicnto v custodia de lo documentacion en relacion
con la actividad de la informacion, los derechos de recuperscion v de acceso a lns Bases de
Dhatirs que conforman el sitema de miormacion de [ entidad, dando cumplimiento o Las

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Jerdrguicn

1. Disefar las estructuras de almacenamiento y esteategias de pcceso o los base de datos
licenciados por la entidad. de scverdo a las directrices impantidas por el Superior

2 Administre las bases de datos s servidores de aplicscion de los diferentes ambienes die
ln entidmd., garaniizando su correcta operacion.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘For la cual se modifica el Manual Especifiico de Funciones y Competencias laborales de la
pianta oe personal de la Secrelaria Distrtal de Desamoily Econdmico”

3. Dusefar ¢ implementar ¢strategias efectivas de respaldos v recuperacion de datos. con la
finalidad de proteger la imeeridad de los dotos v mantener la estabilidad de 1oda la
informacion guardada, de manera confiable y eficiente.

4. Garantizar la seguridad, monitoree, optimizacion del rendimiento ¥ la aclualizacién en
cuanto a usuarios y roles de fa base de Datos, de acuerdo a las politicas de la entidad,

3. Programar ¥ documentar ¢l mantenimiento periodico, sctunlizaciones de hardware 3
software, cambios en las aplicaciones v todo lo relagionado con b utilizacion de la Base
el ditos, en weemmos de calidad v oportunidid,

6. Desarrollar estudios y anilisis del funcionamiento interno, la mfrsestructurs leenologeca §
lovs sistemnas de informacion, permitiendo masor eficiencia en el proceso productive de la
dependencia.

7. Realiear lo implementacion v ajustes o los procedimientos. de administracion y
monitoreo de bases de datos, servidores de aplicacion v conlingencia, para gasantizar la
disponibilidad de los servidores v/o servicios configurados,

8. Proporcionar asesorin técnica a los usuarios de la hase de datos a fin de identilican
cambios en los regquerimientos de informacion v hacer el seguimiento respectivo, de
acuerdo o fas politicas de la entidad

8  Orientar los procesos de migracion que reguicran lox bases de dutos v sistemas de
informacion de Lo entidad, pam el mantenimiento de los productos v servicios existentes

1C. Realizar las especificaciones técnicas v supervisidn requeridas en la contratacion de
provectos de infracstruciurn de bases de daos v arguiteciuro de aplicaciones, par
psegurar la ¢orrecta ejecucion v resultados optimos de los mismos,

11. Las demas funciones asignadas por ks autoridad competente de scuerdo con el nivel, la
noturaieza v el dren de desempedo del corgo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20189

‘Por la cual se modifica ef Manual Especifice de Funciones y Competencias laborales de la

planta e personal de la Secrelara

Distrital de Desarmofo Econdnmcs”

Competencias Cnmunes:

o Aprendize Continug

o drientacion o resullodos

o Udrientacion al usuario v ol cludadiana
o Compromise con b organizacion

o [bap en Bguipo

e Adapiacion al Cambio

Competencias laborales transversales

o Aprendizaje Permanenic

o [Besarrollo directivie

#  Flameacion

= Manejo eficaz s eliciente de los recursos
= [rabajo en Eguipe v Colaboracion
| mnsparencis

o Uncatividad ¢ Tnnevicion

o Pamilicacion del Trabajo

#®  Uonmimcscion Efectiva

o Odpientpcion ol vsuene v ol cludadome
¢ Hesolucion de Problensas

s Compromiso con ln Organeeacion

o Cpestion del Cambios

Competencias del nivel profesional:

s Apone Féomioo - Profesonal
& Comunicacion Electiva

o Lestion de procedimientos

o [nstrumentacion de Decisiones

Competeneing comunes transversales

o  Competencia |ransparencia
Competencia Plambicocion del
Fewhapo

o Competencia Desarmollo Diredtive

o Competencia Aprendizaje
P ITHAE T

e Competencia Cestion del cambin

vV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia

o Adiministracion vomanejo de Bases de [y

o Maneio de Lengugjes de Progrsmacion

& L onocimiento de estrectors v estandares
Mlgtodisligios de Desarmollo de Softwane

o [ Nseibi v Desaerolls de Soltware,

o Ulroele,
Aldgoritmos
=SUHL.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
planta de porsonal de la Secretaria Distrial de Desamrollo Econdmico”

o Lstructuras de datos
o Mancjo de herramicntas olimaticas,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formuacion acaddémica

Fitulo profesional en:

Ingenieria de Sistemas. Ingenieria de Sistemas
con Enfasis en Administracion ¢ Informdtica,
Ingenieria de Sistemas con Enfasis en Software,
Ingenieria  de  Sistemas  con  Enfasis  cn
felecomunicaciones. Ingenieria de Sistemas de
Informacion.  Ingenderia  de  Sistemas ¢
Informatica, Ingenieria de Sistemas
Informaticos,  Ingenierin de Sistemas v
Computacion,  Ingenieria de  Sislemas v
Telecomunicaciones. Ingeneria de Sistemas y
lelematica, Ingeniena de Software, Ingenieria de
Software v  Comunicaciones,  Ingenieria  de
lelecomunicaciones ¢ Informatica, Ingenieriz en
Informatica,  Ingenieria  lelecomunicaciones,
Ingenieria Telematica, | del nicleo bisico del
COMNUCTImIEN L Ingrenicria el Sistenmny,
Telemtioa v Afines),

Fitwlo de Postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

larpeta profesional en los casos reglamentados por
b By

Experiencia

Sceis (6)  anos de

profesional relacionada

SR POTIETC L

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Resofucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘For la cual se modifica o Manual Especiico de Funwones y Compelencias laborales de la

planta de personal de la Secrefara Distntal de Desarclio Econdrmica”

%108

[iseriar aplicaciones parm ¢l analisis de los sistemas de informacion, con el fin de contribuir a gue
el funcionamicnto de los misms tecnologica v operativamente se adecoe sl cumplimiento de la

st ol

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizor soporte v acompasmicnto especinlizado o los necesidades: de los diferentes
direcenmies de L entidad sobre trstamiento de informacion del sistema de informacion S
CAMTAL v sus modubos con la eficiencia requericda

Aadmianistenr el sistema de informacion SECAPITAL, velundo por la imegridad de los
datos, gestion d¢ espacio de almocenamiento v asi mismo  ajustando archivos de
configurmcnon, realeande copas de segundisd de los archivos fuente y monitoreando los
servichs prestados, asegomndo b cobession v funcionalidad del sistema de informaciin

€ rear apustar ¢ implementar en peosdoccion los archivos fuestes basado en ls generacion
e requerimientos de los usariod fanconales del sistema de mfommacion v de acwerdo o
las mecesidades instiocaankes,

Irsastior v monténer  sctunbizado el docamento de reguenmientos del sistems dee
iformaciin SECAPTTAL

Realizar controd v seguimientis oy docomentacion de requenmientos genendos por los
usuarios del sistema de infomaciin 51 CAPTTAL

Brndar asistencia v soporte ecncd a los servidores de los dependencias en el mamejo de
bas herramiemtas infommiiticas (hardware v soltware ) para un buen oso v resuliado de los
actividades sistematizadas,

Dresempediar bes demds funciones relacionadas con la nawrsbesa del cargo v el drea de
s impeno

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes; Competencins del pivel profesional;
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cuai se modifica ef Manual Especifico de Funciones ¥ Compelencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desarrolio Ecandrmica”

= Aprendizaje Continuo *  Aporte Tecnico - Profesional

= Orientacion a resultadog *  Comunicacitn Flectiva

¢ Orientacion al usuario v al eiudadanc = Destion de procedimientos

*  Lompromiso con la organizacion *  Instrumentacion de Decisiones

*  Trabajo en Equipo
*  Adsptacion al Cambio

Competencias laborales transyversales Competencias eomunes transversales
*  Aprendizaje Permaneme ¢ LCompetencia Transparencia
¢ Desarmollo directivo *  Competencia Planilicacion del
= Plancacion Irabao
*  Manejo eficaz v eficiente de los recursos *  Competencia Desarrollo Directivo
» rﬁlhs.l_iu & I-unipu- v L alaborscidn B Lampetend i .-".pr'cmli.-ujt
*  Transparencia permianenie

Creatividad ¢ Innovacion *  Competencia Giestion del cambio

-
= Panificacion del Trabajo

*  Comunicacion Efectiva

= Chrientacion al wsuario v al ciudadano
Ll

L

L ]

Resolucion de Problemas
Lompromiso con la Organizacion
Chestion del Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Constitucion Politica de Colombia

*  Conocimiento de Disefio v desarollo de Sofiware,

*  Herreamientas de planeacion, orpanizacion, coordinacion v evaluacian.
¢ Muanejo de bases de datos

*  Manejo de lenpuajes de PRI i

*  Fundamentos de Administracion Piblics

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Pat la cual s& modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de |a
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarmolio Econbmico”

Formaciom Académica

Titulo protesional en:

Ingenievin Industeial, (del  nieleo hisicws del
conoeimiento: frgeaierfa, imdusirial v afines)
Citalo protesional en:

Administescion de Empresas, (del nieleo hisico
del comoeimientis: admimistrecion .

Titwhe profesional en:

Ineenieria de Sislemis, Ingenieria de Sistemas
con enfasis en Administracion e Informmitca,
Ingenieria de Sistemis con enfasis en Software,
Ingenieria  de  Sistemas - con enflsis  en
Lelecomuniciciones. Ingenieria de Sistemas de

Infocmwcion.  Ingenseria de  Sistemis ©
[ nformatic, Ingenieria de Sislomas
Informiricos.  Inpenierin  de  Sistensds
Computacion.  Ingenieria  de Sistemds ¥

Felecomunicaciones, Ingemeria de Sistemas ¥
Felemitica, Ingenicrin de Software, Ingenieria de
Software v Comunicaciones,  Ingenieria e
lelecomunicaciones ¢ Informinca, 1|u_:l.::-|1-..-ri..| e

nformdtics,  Inpenierin  Telecomunicaciones.
Ingenieria Telematica. ( del nieleo basico del
conocimiento:  Impenivefe de  Sesdenns,
Selfemrioee v L imesd

Uituhis profesional en

Administracion  Pablica,  Administaceon de

Umipresis, Adiministracion i iers, eomnomi,
i chizl hdsien  del  conocimiento:
diedmmirni v i

niclen

Faperiencia

Sels (6} afics de experiencin profesional
relocionadi.
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Compatancias laborales de ia
planta de personal de ls Secretarla Distntal de Desamrollo Ecandmicn”

Titule de Posigrado en dreas relacionadas con las
lunciones del cargo.

larjeta profesional en los casos reglamentados
pur la ey,

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNDVACION i)
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Formular v dirigic I implementacion de politicas que permitan promover las exportaciones v ¢l
comercio exterior enfocadas al foralecimiento de los sectores pricrizados para mejorar la posicida
competitiva de By en el mercado internacional de acuerdo con la normatividad visente,
ML DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES

1. Realizar levantamiento de informacion mnbiental para los espacios identificados s
realizar levantamiento de informacion socioecondmica en dreas para ¢l desarrpllo de ln
ciencia, leenologia e innovacion. en 1érminos de calidad,

2. Idemificar espacios estrategicos en la ciudad para el desarrollo de dctividudes de
innovacidn. de manera cliciente Y opoariun,

3. Identificar actores involucrados en ¢l ecosistema de innovacion. de manera eficiente
Lipskriuna.

4. Emitir conceptos téenicos con base en las mvestigaciones realizadas en tome a dindmica
sconamica v suelos polenciales para actividades de CT1L en términos de calidsd.

8. Consolidar estudios e investigaciones realizadas en torno a dindmica econdmica v stehos
potenciales pars actividades de CT1, de maners oporiuna ¥ eficiente,

B. Identificar las necesidades especificas de los ESPaCios  propicios para incenlivar la
imovacion. de manera oportung,
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“Poy la cual se modifica el Manual Especifiico de Funciones i Compatencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disintal de Dasarmiln Ecandrmico”

T Realizar analisis ceonomico de ordenamiento territorial de scuendo 2 las directrices
impartidos por el SUpEriT jerdrquico.
8 las demis que le scan propias o asignadas de acuerdo con In nuturaleza de Lo
Dhependeici
IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Contin o  Aporie Téenico - Prolesional
o Unentacion u resultados o Comunicacion Plectiva
e (rentacion al usuurio ¥ al ciudadano e Ciestion de procedimientos
o Compromiso eon i organizacion o Instrumentacion de Decisiones
s lrubajoen Equpo
o Adaptacion al Cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o [Hreccitn y gestion de proyectos
o Téenicas para la fornmulacion v evaluacion de proyecios
e Nommatividad relacionada con el sistema distrital de ciencia teenologia e inovacion
o Compcimbentoen politicas de productividad, competitividad » desarrollo sociocconimico
o Informes ¢ imdicadores de seguimiento
e Moo de hermmientas ofimilicas.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formician seademics Expericnci
Fituhy prodesionul en: Seis (6) afos de experiencia profesional
Administracion  pablica.  Administracion  de | relacionada
mpresas, el miclea hesioo ol conucimieei
[ cafrmmianisiraciont).
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“Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones Competencias laborales de |3
planta de personal de 1a Secreiars Distrital de Desarollo Econdmices”

Fitwle profesional en:
Ingenierin Industrial. (de! mriciea hisico elef
CeOCie It ingenieria, melustrial v afings)

| il profesional en:

Ingenieria de Alimentos (del noclea basico del
conuImientos  ingenieria ogrndiestriad, oy
alitienton v afites)

Titulo profesional en:
Arquitectura, urbanismo, el miicleo Fuisicns el
COfCTIE S argiiteciora)

Fitulo profesional en:
Ingenieria civil, Ingenieria Catasial (efed il
ixice ded conngimiene: ittgenterio covil v afines )

Fitulo profesional en:
Feonomin, Desarrofio termtarial (ool mucien
Pasico del comcimienta: F W)

Tilo de Postgrado en Areas relacionadas con las
funciones del carpo.

laneta profesional en los casos reglamentados por
li fey,

SUBDIRECCION DE INTERNACIONALIZACION (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL
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“Bor la cual se modifica el Manual Especifico de FUnciones y Competencias laborales de I3
planta e parsonal de (a Soecrelaria Distrtal de Desarroilo Econdmicn”

I1L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Desarrollar geciones, estralegias. PrORrImMAs: y provectos iendicnles 4 promover las
exporaciones de bienes y sery veios de conformidad con las instrug ciones del subdirector
y de acverdo al marco normativi vigente.

|

 Diseiiar instrumcntios que permitan estiidiar tendenciss cconomicas y de COMErEIn
Snternacional v su fmpacto distril.

Preparar ¥ TEVisar proyecios de aetos administrativos v otros documentas. guk dhehit
surscribir o preseotar la dependencia, en lerminos de calidad v oportunidad para el
cliciente cumplimiento delos uhjetivos masioniles,

S

3. Dischar  indicadores especifivos  de gestion © implementirlos,  par el analise.
sepubmiente,  control. proveccion, ¥ cvalagcion  de  los  proyeclos,  Procescs.
procedimientis y sctividades die T Dependencin y de la Entidad.

ol

At liar. esiudiar v resalver peliciones intermiss ¥ exlermas gue s formulen en relacion
con Tas aetividades de o Entidad, lus dependencias y los funcivmanos,

6. Acompaiar la claboracion de documentos ¢ informes que deba presentar 2 ks Sccretari
vioa la dependencin de cuial deriva su dependencin funcional.

5 las demds que leosean propias o asignadas de scuerdo con ln naturalesa de lo

[ prendeni.
1V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Compeiencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizije Continun o Aporte Técnico - Prostesional
e Opientacion a resulados o Comunicacion Electivi
o Orientacion b usaario y al eiudadano o Uiestion de procedimicntos
s Compromiso con la OfEaniAacion o Instrumentacion de Decisiones
e |rabajoen byguipe
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especliico de Funciones y Competencias laborales de |3
planta de personal de la Secreiaria Distrital de Desarrollo Econdmieo”

*  Adaptacion al Cambio —l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESE NCIALES

*  Constitucion Politica de Calombiz,

*  Fundamentos de administencion,

= lecnicas pam la formulacion ¥ evaluacion de provectos ccondmicos sociiales
*  Fundamentios de administreion linancicra.

*  Fundamentos de Administracion Piblica.

& Manejo de hermmienigs ol et i s,

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académicy Experiencia

Fiitlo profesional en: Seis (6) afos de  experiencia pml'u.-cinJ
Ingenieria Financiera. ingenieria financier vode |relagionads
negocios. Ingenicria de Mercados (ded miicten
LT elel ORI e ri,
idmaimisireiiva v afiries)

Titulo profesional en:

Ingenieria De Sistemas e muclen bavico def
conccimieate; ingenieria de visten, telematicn
1 olines |

Litube profesional en:
Ingenicria Indusirial, (edef muclen  hadvico ol
CORICINCI (nterieri, inchistrlinl v afines)

Fitulo profesional en:

Administracion  Pablica, Administracion  de
Empresas. Administracion Financiera, Mercaden
Nacional ¢ Internacional el naclen beicieo ol
ceiveinticmo, welminfsiracidng
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‘Por la cual s8 modifica el Manual Especificn de FUNCIONes ¥ Competencias laborales de ia
planta de personal de la Sacretaria Distrital de Desamolio Ecandmicg”

itaehis prodesional en:

heisipo ool camociniieiio Eoammmi
Fitul profiesipnal en:

Dhepecho (el mclen havien il
I reweehin yoarfirwesd

Fitulo pridesienal en

Psicologia foled micleo hisice uled
Prydeirlonglunt

Fitabe prodesional en:

comucintiente: Clenctes Palitieos
;Hl'l."rl|LJL'|'I'-HHI'.II|."- i

Cile  de  Postgrado  en  arcas
con his funciones del cargo

e TR T

Economiin Desarrolbo territorinl foel pruecfeno

Antropalogia el nieleo  basico el
coneimienio: emtrapwdogta, aries liberales)
Fitalo profesional en:

Contadurin  Poblica (el meicleo  hasicno )
conocimivia: Cmacdacia Priblica)

itulo prodesional en:

Ciencias  politicas el miclen  avieo okl

| Tarjeta profesional en los cusos neplameniadis

i

R L LT I

Leapog e nio

i Reloheionis

relie iommdas

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCTOS (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir ol dseio
misionalidad de la Subdiregenon i

¢ implementaciin  de estranepians

¢ Emprendimicnio y Negoeios. asl game

arientadas al complimienio de la
al desarrollo de |

L (i O A Al
Wl ade line O ikses
Ieleluipe s
ik st B b R 2T
sk | s FHA
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por ia cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de |g
Planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroiln Econdmico”

o

procesos.  procedimientos v actividades mecesarias para el cumplimiento de g TEATRT
Institucional, seoimn lus disposiciones legales, normativas nstitucionales v os criterios reenicos
relacionados,

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompadiar los procesos de lormulacion de politica publica con el fin de orientr fus
eslrilegias que promuevan ¢ impulsen o ereackin, puesta en marcha, crecimiento \
aceleracion de iniciativas productivas ¥ empresas. dando cumplimiento 8l marco
MOy O vigente,

2. Disefiar, ejecutar ¥ evaluar los programas v proveetos desarrollados por la Subdireccion
e Emprendimiento nepocios, en aras de dar cumplimicnto a los objetivas PrispuUestis
por la SDDE,

3. Acompaiiar el disedo ¥ la revision de Jos estudiog previos requerides para la suseripeion ¥
modificacion de contratos / convenios, de acuerdo al marco normativi v ILerie.

4. Ejercer y orientar Iy supervision de contratos v/ convenios suscritos por la dependencia de
acuerdo con los lineamientos de la entidad ¥ apoyvar & administraciin de los recursos de ls
dependencia, para asepurar ¢l cumplimiento de fos metas establecidis,

3. Acompafiar la articulacion de acciones con otras entidades del scetor piblico v privado
para ampliar ¥ mejorar el aleance de las niciativas de politica v oestrtegias delimidas en
relucion con la misionalidad de Iy dependencia. en ténmines de calidad ¥ oportunicad,

6. Realizar la priorizacion del tipo de intervencion requerida parg el fonalecimiento
empresarial v el fomento del emprendimiento, de acuerdo a s directrices empartidas por ¢
superion jerinquic.

Lameni el M bl 4 53
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se madifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborajas de 1a
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrolio Egondmica’

7. Orientar v diseiar esiriggias par |4 wapacitpeion, aSTAenCI o v acompanimients de
los emprendimigntos y de las unidndes: productivas existentes, en peemins de calidad
opiatunidad,

8. I'articipar ¥ represcniar por delepaeion de sus superpres i I SOE en los espacios
terinstitucionales v sectorinles acorde con las campetencias de [ Subdireceion,

g Asender los limeamicntes v polilicas generales del Sistema de Cestivm de Calidad definidos
por Ta SDDE gue s relacionen con las labores de fa dependencin. bajo los pardmeinoes
catablecicos por L Entidad,

10, s dernds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerds con el nivel.
aaturaleza v el dnea de desempeno del cargo,

V. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

Competencing Comunes: Competencias del nivel profes ioml:

e Aprendizaje Continuo e Apone Técnico - Profeshonal
o Oricatacion a resultados o Comunicacion Flectiva
L]
-

Orientacion al usuano y al ciudadano Gestion de procedimicntos
Compromise con ba organizacion Instrumentacion de Decisiones
I rabarjo en Eguipo
Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombin

o [ undumentos de Adminisiracion

e {ompetencias laborales.

e Técmicas para la formulacion y o aluacion de provecios
o Maneio de funciones ¥ procedimientos penerales.,

o Informes g indicadenes de gestion,

e Sdane o de hermamientis sfimaticas
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por ia cual se modifica ef Manual E speciico de Funciones y Competencias taborales de la
planta de personal de ja Secrelaria Distrital de Desarmofin Econdmico”

—

-
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADE MICA Y EXPERIENCTA
Formucion seadémica Experienci
Titulo Profesional en: Seis (6) aflos de experiencia prafesional
Administraciin  Piblica,  Administracidn de  Irelacionada
I mipresas. Administracion Financiera,

Administracion de Negocios, Mercadeo Nacional
¢ Intermacional  jdel  ambilen Patsica  dlel
CORCRe . aeminisivaeicm)

Fitule Profesional en:
Ingenieria Industrinl. robed  wiclen hasicon el
canociniiento; ingenieria, indsiriol b el

Fitulo profesivnal en:
Economia, Desamollo territorial fdef micleo
hasicn ded conoeimivnto Ecomamia)

litube protesional en:
sociologla feel miclen hdasico il COMMN I el
Seciodoglu, Tretbagio Suictal v erfines;

Fitulo de Postgrado en dreas relacionadas con las
funciones de cirgo,

Parjets  profesional  en o casas
reglamentados por la ey,

—__

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO E INCLUSION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Analezar v aprobar los estudios ¥ documentos regueridos por la subdireecion de finaneiamiento
yue permitan la adecusds formulacion de_ planes proyectos ¥ programas ongntados al

L ded Mol & 42
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Compelencias laborales de i
planta de personal de I3 Secretaria Disfrilal de Desarrollc Econdmica

Fortalecimiente financiero de la micro. pequeria, mediana y grmn empresa del Distrite Capial
para ¢l lgro de s ohjetivos de I dependencia y ¢l eumplimiento de 1o mision instituckonal,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Revisar s estudios para lo planescion. [orrnulacion. ejecuciin. seguimiento, eyaluagion
de los programas, proyecios § actividades de la subdirecciin de finencinmienio, de
conformidad con las instruesjones del sliperion jeranguico

3 rindar asesiria en ¢ establecimiento de acyerdus piblicos v prividos para propver ln
bancarizaclon de los Lrupos poblacionales irdicionaimente excluidos del s 1alemia
finnciers de peuerdo a la pokitica distrital v nucional aphicahle

1 Verificar gue los proyecios de actos acministrativos v documentos que diba suscribir
presentar ¢l subdirecior cumplan con lo dispuesto ¢n ¢l ardenamiento juridico vigente.

4. Desarmollar aceiones tendientes a aptimizacion de los pe wedimienios adoptadeas por L
{ntichacd pams el desarrallo de sus planes. programis y oy eClos,

5 Reyisar los indicadores especificas de gestion implementarlos, park ¢l analisis,
S e, contral.  proyeccion, Y ey alupcion de  los  propeclos,  Procesos.
procedimicnios v actividades de la Dependencia y de la il

b Analizar, estudive teslver las petichones ivlernas ¥ exterias gue se formulen en relacion
con las actividades de ln Entidad, lus dependencias v bos funcionarios en terminos de
culidad v oporunidad v de geuerdo al marco normative vigents

7 Propurar ¥ apoyar clabormcion de documentos ¢ informies gie deba presentar o Ja
Secratria v lu dependencia de la cuial deriva su dependencia funcional,

& [ as demis asipnadas por autoridad competente de aeuerdo con el nivel, la nawraleza de
las funciones v el irea de desempeia

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|
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Resolucion No. 607 del 1 6 de Octubre de 2019

Por la cual 38 modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Dezarralo Econdmico”

"Com petencias Comunes: Competencias del nivel profesiomal: _|
*  Aprendizaje Contingo *  Aporte Téenico - Profesional
& Urientacion o resultados *  Uomunicacion Efectivy
& Uwlentacion ol usuario ¥ el ciudadano *  Urestion de procedimientos
*  Compromiso con la organizacion ®  Instrumentacion de Decisiones
*  lrabajo en Equipo
*  Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Constitucidn Politicg de Cobismhia

Ingemieria Financiers, ingenieria linanciery yde |relacionada,
negocion, Ingenieria de Mercados fdel mielen
hasice  del  conocimionto inpenivefa
eIt ) afines)

* Fundamentos de administracion
= Téenicas para la formulacion ¥ evaluacion de provectos econdmicos socinles
= Normas vigentes en Contratacion Piblica.
*  Sistemas v modelos de planeaciion v desarrollo Drganizscionl
*  Formulacion v Gerencia de Proyeciis,
o Finangas poblicas aplicadas al Distrito Capitul,
o Manejo de herramientas ofimidticas
VL. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
|
Formacion académica Experiencia
Fituly profesional en: Seis () afios de experiencin profesional
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par la cual e modifica e Manual Especifico de Funciones ¥ Compefencias laborales de 1a
planta de personal de la Secrefaria Listrital de Desarroifo Ecomdmice”

[ Fitulo profesional en:
Ingenicri Industrial, fuled sl bisico iferd
r__{.u.l.lm.'.'.lm'rllhr perleria, ndestrial b arfirnest

Titule profesional en

Administracion  Pablice, Administracion  de
| Ermipresas. Adminisiacion | inanciern, Mercadeo
sacional e Iniernacional feded mticle hasicn ded
CrrraC e e gridrardd yirac il

[italo profesonal en;
Derechy Loel mocten Bgindaon ol Qonmeac IERI
Ihrectne v i s)

Titulo profesienal en:
Picaloeia (del nuelen basico oled cosmacimic et
RPN R

[itabe prodesional cn:
Antropologia lae! wiclen baxice del
connicimiento, pirapeligic. aries fiheriles)

Tinulo prodesional e
Contiduria  Pablica fe! ety helsieer el
CrOaC e { prrnfendlr e Mihlical

I ituabis r:ml'-:ﬁiuﬂui en:
Ceanomin Desarrollo teeritorii faled muelen
Beision o conocimienta, Eoomaimi

Titulo profesional en:
Clencias  politcas e e st elef
corgcimienti: Clencies Politicay. y Redaciones

Tterneacionalvs, )

e

| e Pan s L e

1Hibew it m AFipwiinm

T T LR T

o dieseiipinl i e gy s

Trul sy s ) i 155 H.I'J-llﬂ'l:ﬂ
(A EELIAE R EEEE PHBOLETA BE FAH

Paztimi 158




ALCAL DA puay oR
OE RDGOTA DiC

Resolucién No, 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la ceal se modifica el Manus! E specifico de Funciones y Competencias taborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroffio Econdmica®

Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con las
lunciones del carpo,

larjets profesional en los casos reglamentados
por fa ley.

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION ¥ REGULACION
EMPRESARIAL (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Whricntar y contribuir al disefio ¢ im plementacion de estrate gias orientadas al cumplimiento de la
misionalidad de la Subdireceidn de Intermediacion, Formalizacion ¥ Regulacion Empresarial, asi
coma al desarrollo de procesos, procedimientos y actividades relacionas la mision de entidad fas
disposiciones legales. normativas nstitucionsles v los criterios tenicos relacionados,

lIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Gestionir, participar v acompadiar fos procesos de formulacion de politica piblica v de
estrategias orientadas a apovar ol dessrrollo empresarial mediante la formalizacion
empresarial, la intermediacion de mercados ¥ las mejoas a la regulacion empresarial. en
ermings de calidad v oportunidad

2. Orientar y contribuir af disefio, arganizacion, control y seguimiento de los Provectos,
planes. programas ¥ mecanismos de o intervencicn definidos por In Subdireccion
atendiendo fas politicas institucionales ¥ las instruceiones impartidas,

3. Gestionar la elaboracion de estudios e investigaciones que PeTIiLE mejorar i prestacion
de los servivios g sy carge. ¥ cumplimiento de los planes, programas. v provectos de la
Subdireccion, de acuerdo al marco pormatives vigente,

4. Revisar los estudios previos requendos para la suscripeion Yo medificacion de contratos |
convenios, v ejercer y orentar by supervision de los mismos de acuerdo con los lineamientos
de s entidad v apovando la sdministraeion de bos recursos de ls dependencii, [Eira dsegurar
el curnplimientis de Las metas establocidis.

Eiinura fad ol & 4 43
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual s& modifica & Maniual Especifico de FUNoIones ¥ Compelenctas laborales de 1a
plants di personal de ia Socretaria Distntal de Desarmollo Econdmica”

5 Diseir indiendores pura €l andlisis, sepuimicnio, onitrol, proyeceion. ¥ e e ion dee los
PrayECios, Process, procedimientis etividades de la dependencia en relaciin con los
ubjetives de ln Entidad.

6. Hepresentur  por  delegacion de sus superiores o la SIE en los  espacios
inerinstitucionales v sectoriales acorde con las competencias de la Subdireccion & la
misionalided de la entidad.

7 Gestionar la articulacion de scciones con olras entidades del sector piblico ¥ privido para
ampliar v mejorar el aleance de las iniciativas de politica y estrategias delinidas en relaciin
con la misionalidud de 1o dependencio.

B Orientar lo clabosucion v revisar s respuestas 4 las peliciones imlermias y exIErmas g s
frmuken en rekacion con ks objetivos y labores de b eotidad ¥ lo dependencia en Erminos
de calidad v oportunidad v de aeperdo al marco porhative vigente.

G Preparar y presentar de acoerdo con las instrucciones recibidus, los informes a que huya
lugar, en los Hempos ¥ Ermines solicitados.

10 Atender los Tineamientis ¥ politicas wenerales del Sistema de Gestion de Calidad delinidis
pior I SDOL que s relacionen con lus labores de la dependencia, o los parimelres
caamhlechdos por ly Entidad.

14 1as dewas funciones ssignadas por la autoridad competente de acuerdo con el pivel, |
naturalesn v ¢l dreade desempenio del cargn

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias { omunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo s Aporte Teenico - Profesional
»  Upientacion @ resultados o Comunicaciin Electiva
s Orientacion ol usuars y al ciudadano o Ciestion de procedimientos
o Compromiso con ki organizacion e Instrumentacion de Decisiones
e rahajo en Lguipe
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Espacifico de Funciones ¥ Compelencias iaboralas de Ig
planta de parsonal de la Seeretarls Distrital de Desarmollo Econdmicn”

*  Adapuacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALFS

*  Constitucion Politica de Colombis
*  lFundamentos de Derecho Empresarial v/o Teoria de In Firma
*  Fundamentos de Administracion
» Téenicas para la formulacion ¥ evaluscion de provectos
*  Mangjo de funciones ¥ procedimientos generales,
*  Informes ¢ indicadores de gestion,
*  Manejo de herramientas ofimdticas
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formaciin académica Expericncia
Vitulo profesional en; Scis (6) uios de experiencia proleswnal

Admanistracion  Piblica, Administracion  de | relacionada
Empresas o MNegocios.  Administricion
Financiers, Mercadeo Nacional e Internaciongl
(del  nicleo  bisico  del CANOC T IenTo:
el imisivaeion)

itulo profesional en:
Feonomia, Desarrollo territorial ffed mitelew heivico
el comocimiema Econcaia)

Hiwle profesional en:
Ingenieria  Industrial tdel niclen bdsico del
conccimienio: Ingenicria, industrizl v afines)

Fitulo de Postgrado en dreas relacionadas con fas
lunciones del carge,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Espacifico de Funciones y Compelencias laborales de [a

planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolio Evondmico”

[ liarjeta profesional en los casos reglamentudos por
Ta ley.

S1BDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICAS (1)

1L PROPOSITO PRINCIPAL

e -

variables s iecndnIcas relevanies,

Anglizar la informacion econdimica proveniente de fuentes primarias 3 secundarias seercs de

I1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

primariis, de mancs eliciente v opartuns

1. [disefiar v cloborar los insiramentos de caplura que se requict implement

impartidas por ¢l SUPETHOT jerarguiso.
mancr cficiente Y oporiue.
sepuris v gue cumplan con ¢l mireo mormative vigente,

6 L demis funciones asignadas por ka autoridad competente de acverda con el
naturalera y el dren de desempeiio del can.

1. Revisar la necesidad de estudios de camps purd Iy pecnleccion de informacion de Tuentes

1 Disediar ln metodologia, planes de frabajo, lineamicntos, reguerimientes, enfogiee b
ahjetives, para lo recoleecion de informacion, en téemins de calidad ¥ opertumdiad.

AT CLTRY

cutratepin para ln generacidn de informacion propia, de scuerda o s directrices

4, Realiznr sexuimiento al wvance de resultados del levantamiento de mlormacion. de

5 Consolidar b informacion mediante 1a construccion de bases die dhalos eonsistenies.

nived. a

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competenciny Comunes: Competencias del nivel profesion

al:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por ia cusal se modifica el Manual Especifica de Funciones ¥ Competencias laborales de la
planta de parsonsl de la Secretaria Disirital de Desarrolio Econdmica”

*  Aprendizsje Continyo *  Aporte Técnico - Profesional ]
*  Orientacion a resultados *  Comunicacion Efectiva
*  Orcntacion al usuario v al cisdadana *  Gestion de procedimientas
*  Compromiso con |a organizacion *  Instrumentacion de Decisinnes
*  Trabajo en Equipe
*  Adaptacion al Cambio
l v
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE NCIALES
*  Constitucion politica de Colombia
*  Desarrally econdmico
*  Herramientas de analisis. sintesis ¥ redaceiin
*  Técnicas de investigneion
*  Andlisis de informacion cuantitativy voeualitativy
*  Metodologias de invest HIag ion
o Amilisic estadisticos

= Manejo de herramientis olimaticus

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCTA
|
Formacion académicy Expericncia

Il profesional en: Sels (6] afos de experiencia profesional
Ingenieria Financiera, mgenieria financiera v de | relacionads

hegocios, Ingenieria de Mercados fded vl
hivien del  comocimiva, ingEeRicein
admiristrativa v afines)

Vitulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (el miiclen bisico !
Hmnu'.-mu'rr:n dmevaieria, mcfesirial 4 efiney)

litulo profesional en:
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Resolucion No. 607 del 16 de Cctubre de 2019

“Bor la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de (s
planta de personal de la sacretaria Distntal de Desamolo Econdmico”

A dministracion  Pablica. Administeacion de
Empeesas. Administracion Fina neiera, Mercadeo
Nacional @ htemacional dded micleo hewsicer del
CenmbC T et el i TR,

Figulo prnrr_':;.i|r11t|| e
Comaduria  Pablica  fifed wticlier  Belsionr ol
comavimieene: € onpaduria it

Vitwlo profesional en:
Eeonomia, Desarrollo territorial foled meleo
aiiscer ched CTAOC TR, Fvepirmteil

| iaalin |1-|1;'-1'|::ii1||'|:.1| i
Sociologia (del noclen hasico del conocimiente
Suciologeia Trabafo Sawial v afines)

| it profesional en:

Clencigs  politicas (el micien st elef
comoimfente; enctas Politieas ¥ Mo leaciomnea
Jiternieicdaniles 1.

Vitulo protesional en:
Agronemin fdel niclen hisico del conpcimiento
Lot oila

Fitubes prodesiomal en:

Ingenieria Agroindostrial. Ingenicria Agronamic,
Ingenieria de Alimentis. Ingenicria De Produceion
Agroindusirial idel  noeleo  basico el
coniscimicnto imgemeri aogromdnstriod. el IR IHON
LR

Iitulo profesional en

§ o A Y
Hiisra it s Setiesinios
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifica de Funciones ¥ Competencias laborales de lg
planta de persanal da ja secretarla Distrital de Desarrofio Econdmico”

mr.'cn:imuru cn matemiticas v estadisiica (del
noeclen bisico del conocimienio eclticaicion)

Vitulo de Postgrado en dreas relacionadas con |
funciones del cargo.

larjeta profesional en los casos reglamentados
por b ley.

SUBMRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS (1)
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e Imvestigaciones en materia de desarrollo CCOTOMICH, QUE SITVAn Como Insumo
en la formulacion de politica, programas. planes v provecios de competencia de |o Secretirin v
del sector,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Realizur cstudios e investi gackones socioeconimicas Que sirvan de insumo para la toma
de decision en planes, programas y politicas pablicas propias del sector. en téeminng de
calidud v oporunidad.

I

Realizar ln jdentificacion de |a problematica en materia de desarrollo econtmico
susceptible de formulacion de politicas piblicas, de manera eficienie v Operiung.

Ceatad

Efectuar o delimitcion temiilica, poblacional ¥ espacial objeto de la intervencion a
ejecutar, de acuerdo al marco normative y enie.

4. Realizar la identificacion de las aliernativas de transtormacion de las situaciones,
condiciones, problemiticas o Potencialidades idenificadas, de manery agil v dando
cumplimicnio o las directrices impartidas,

Lty

- Realizar os documentos téenicns de disgnostico para ln formulacion de politicas publicas
de desarralle econdmico, en términos de calidad v oportunidad.

Loamrerg bl Mo it A T2
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Dor la cual s modifica el Manual Especifica de Funcines ¥ Compelencias laborales de la
plania de personal de ia Secrefaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

|_ i, | laborar el proyecto de acto qoministrative pard la formulacion de politicas publicas. de
seuerdo @ las dinectrices impartidas por el superior jerarguico.

T Lo demvis funciones asigradas por 1a autoridad competente de acuerdo con el mivel, la
natueabesn v el drew de desempei del canpo

—

IV, COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

Competencias Comunes: {ompetencias del nivel profesional:

s Aprendizue Continuo Aporte Tecnico - Profesional
o Odientacion a resultados o Comunicacion Electivi

e  Urientacion sl usuario y al ciudadano Ciestion de procedimicnios
L]
L]

L omprormiso eon L OTEINEAACION Instrumentacion de Decisiones
Frabajo en Lguipo
Adaptacion al Cambia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Lonstitucion palitica de Colombia
o Diesorrellio @onnomgy

e Fundamenios de Analisis, sintesis ¥ redaceion

s Téemicas de investigocion

s Asdilisis de miarmacion cuantitativa y cunlitativa

o Metodologias de investigacion

o Manejo de horramientios ofimibieas

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA
Formachon acaddemicn Expericncia
ituler profesionil en: Geis (B aios de experiencia profesional
relacionada \

o el P 1B AAZ
Midi et o SriouiiEms e L i
Foklicaiiss, dh9ETT!
s i st | b e incD gy v i,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019
"Par la cual 58 modifica el Mariual Especifico de Fun

planta de parsonal de s Secrefarfa Distrital de Desarroflo Econdmico”

ciones y Competencias laborales de fa

Ingenierin Financiera, mgenieria financicra y de
negocios, Ingenieria de Mercadus (vl it
Beiici cled CIRIICTI e, T,
clrinistralivie v afings),

itk protesional en:
Ingenieria Industrial. (el sielon heistens ot
Kenocimiente. (ngemierta, industriol v afines)

Fitulo profesional en:

Administracida  Pablica. Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera, Mercaden
Nacional ¢ Internacional feled miieten bdsico de)
CONICEI R endminisiracii)

Titulo profesional en:
Contadurin  Pablica fde! miclen beisice ool
ceMcimice! Contiadurio Fabdicay

Fitwlo profesional en:
Economia, Desarrollo werritorial (et miclen
bekxicer el comoeinienio Fconmmnil

Fiwlo profesional en:

Sociologia (del nicleo bdsico del COROCHmMiento
Nowctifosricn Trabey Newcial 1 cafimes )

Fitulo profesional en:

Ciencias  politicas  (elef miclea  beixico  def
cetocimiemin; Clemetias  Polfticas Vv Refaciones
fntermaciomales. ).

Title profesional en:
Agronomia (del niclen hisico del conocimiento
Aoiteenii).
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Isborales o la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarralio Econdmica”

= — T
| fuuabes |'|:'|1l1_:9~||.1l:lll1 il

Ingenieria Agrolndusirial, Ingenierin Agronomica,
Ingenieria de Alimenios, Ingenieria De Produccion
Agraindustrial  (del niclen  basico del
conaie imictro e ferie agraimdsiriad, ilvmenias
v eafines b,

itwlo profeskmal en:
|jeencistura en matemdlicas ) estgdistica (del
aieleo hisico del conucimaento edicdc i)

Fitdos profesiomal en:
Arguitectur, urbanismu, felel e bavivo del
COnnUTmEIia. urgiiectir

Vitulo de Posterado en areas relucionadis von las
funciones deb cargi.

Tarjeta profestonnl en los casts reglamentados
por B lewe

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNivel Jerdrguici: Profesional

Diesominacicn del Empleo Pralesional Especializaco

Cimdigio: 222

Corandin: 24

Mo, e Cargios: Veinte (20

e pendenc. Donde s¢ ubigue el cargoe

Cargo del Jefe inmediato Cuien ejersa lo supery ision dirsti

OFICINA CONTROL INTERNO (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manual Espacifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal dela Secretaria Distrital de Desarrofle Econdmica”

Giestionar ka formulacion, ejecucion ¥ desarrollo. del plan anual de Auditorias de s Oficing de
Contral Intermo de la entidad, scompafiando ¥ apayando a los profesionales respectivos en su
epecucion, seguimiento, evaluacion de resulados y elaboracion de informes Minales.

HL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

L. Ejercer von ¢l jefe de la Oficing de Control Intermo 0 guien haga sus veces gl
Lireccivnamiento estratégico de la Oficing, dando cumplimiento a los objetivos v metas
propucslas,

Fat

Brindar acompadiamiento en la formulacion, elaborucion v construccian del Plan Anal
de Auditorias. de acucrdo 4 las instrucciones imipartidas por el superior jersirquice.

3. Asesorar 1 ejecucion. seguimiento v control de las actividades programadas en b Oficing
de Control Interno asi como la revision voajusles al Plan Anual de Auditorias de ln
Vigencia Actual.

4. Identificar Jos antecedentes, dindmica, vrganizacion. debilidades, foralesas + objetivos
del drea. process. procedimiento o actividad o aoditar, de scuerdes af MIPEO fornustiyao
vigente,

5. Realizar visitas v recoleccion de pruchas af drea o proceso a auditar, orgianzando,
ponderando v analizando los anexos necesarios, con la finalidad de elabor SINpeITies,
recomendaciones ¥ conclusiones que deban ser presemtados ame al jele immedialo de la
oficina de contral interno o quien haga sus veces y preparar ¢l infonme respetivo en
términos de calidad.

6, Tramitar v consolidar la informacion para dar respuesia a los regoerimicontos de los entes
de control en términos de calidad v oportunidsd,

Las demds que le sean propias o ssignadas de acuerdo con la naturalesn de lo
Drependencia.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Lirmerd il fany w4 53
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
paria de personal de la Secrelarla Dh=sirital de Desanmnila Economics

Competencias Comunes:

o Aprendizaje Conting

& Orientocion a resuliados

e Orenteion al usuario y ol ciudadano
o Compromiso con fi organizacin

e | rabajo en Lauipes

s Aduptackon al Cambio

Competencias laborales transversales

o CUreatividad e innovacion

o Lidermsgo

o Orientacion ol usuario y ol cnadadane
s |ransparencia

e Irabajo en Eguipo y Colaborscion

e Resolucion v mitigacion de problemas
o Ohrlentacion o Resultados

s Vinculscion lmerpersonal

o Ateneion de Reguerimienton

o Cupacidad de Anilisis

Competencias del nivel profesional:

s Aporte Técnico - Profesional
o Comunicacion Lleetiva

o Ciestiom de procedimienios

s Instrumentacion de Decisiones

Competencias comunes (ri msversales

o {ompetenein capacidad de Anilisis

o Competencia Alencion de
fecjuerimienios

o Competencia Besolueion
it gaciim de problemas

o {Compelencia Vinculacidn
Interpersonal

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitueion Politica de Colombia
Fundamentos de sdministragion

e Fomulocidn ¥ Ceerencia de proyectos
L]

I écnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos ceONOMIcos sociles.
Mormas vigentes en Contratacion Pablica.
Sistemas v madelos de planeacion v desarmallo organizscaenil

Finanzas poblicas aplicadas al Distrto Lapital.

s Manejo de herrammentas ofimiticas,

Voumara 1 My bl A
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y Competencias laboraies de Ia
planta de personal de la Secretaria Dislrital de Desarrolic Econdmico”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPFRIFNCIA

Formacion académica Experiencia

litulo profesional en: Cincuenta v coatrn (54)  meses e
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera o de experiencia profesional relacionads.
negocios, Ingenicria de Mercados 1k miclen
fervice i, CEtC R e (RErernianri .,
et siraive v afines).

Fitalo profesional en:
Ingemieria  Industrisl, (del miclen  bavico el
CENIACWEE R iREeeria, isalisirial v afine s

Titlo profesional en:

Ingenieria de Sistemas, fded wmicleo bdsico def
canocamients: genierio de sistemas, felemdtion v
itfres)

Fitulo profesional en;

Estadistica. Estadistica e Informatica felef fiticlei
hasica del conocimiento: Matemedtica, Eviadiviica
Virfines)

Pituloy profesional en:

Administracion  piblica.  Administracion  de
Empresas, Administracion Financiers, Mercadeo
Nacional ¢ Internacional fdel miclea bisico del
CIGCTITITERI . el il ncion)

Tiulo profesional en:
Economia fded miclen hisicn el CORC e

Ecommic

Titulo profesional en:

Carten b &n bl 52
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor fa cuial se modifica &f Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de fa Secrelaria Distrital de Desarrallo Econdmico”

Conladuria poblica ol micleo  fdsicn el |
conncircii’ kil eI l.'J.‘.i'|'1.|'u'.|'!.|

Titude protesional on:
Derecho (el migfion Advico del conceiniento
Dhepeadivg v afines |,

Litule profesional en:
Ciencias politicas, Clencias Politicas y Relackmies |
Itermucionales skl meielee Basten el
craocinientn, ieacin Pelitiea, Relaciones
Jetuer e fonites. )

Fitulo de Posterado en dveay relacionadas con las
Fungiomes del dargo,

Larjicta prolesional en by casos reglamentadhos por
T

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Comteibuir al oo de los ohjetivos de la Oficing Asesora de Maneacion, mediante la claboracion de
amiilisis, extudios, documentos, v la gesbion ¥ seompaiamicnio s dependensias intermas en lemds
relacionados @ la femmulacion, evaluacion b seguimienty de programmis, planes v proyvecios de la
Secretaria para el desarmollo de la mision isfitacionnl

111, DESC RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompatar L fommalacion, planenciin, seupimiente. evalugoon b contia] die T
PrOLEITIS. oy ecios y actividades propios de b dependencia y de la b ntidad, para el
adecuadas cumplimienti de los obetivos institucionales.

o e A2
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Farla cual se modifica el Manual Especifico de Funcienes ¥ Competencias laborales de i3
planta de personal e la Secretaria Distrital de Desarmolio Econdmico”

2. Hacer ¢l seguimiemto y control de los proceses de investigacion, formulacion y
cvaluacion de proyectos de ln Secrctaria. orientando los resuliados a la eficiencia de ka
estidn institucional.

3. Elahorar los proyectos de actos administrativas y documentos que deba suscribir o
presentar el jefe de la dependencia o de la Entidad. de acuerdo al marco normative
vigente,

4. Implementar las politicas, normas ¥ procedimientos adoptados por la Entidad para el
desarmallo del plan de accidn.

3. Analizar v proponer acciones de mejoramienio en los procedimientos del sistema de
control interng y - gestion de calidad: v en el diseiio de indicadares de pestion parn ¢l
anilisis seguimiento. y evaluacion de fas sctividades de 1g Dependencia,

6. Elsborar, en términos de calidad v oportunidad las respuesias o peliciongs internas &
externis sepon s instrucciones institucionales,

7. Preparar los documentos de informes que deba presentar que ¢ Jele de I dependencia
deba presentar ante autoridades adminisirativas. de acuerdo a las TS Vi penles.

B. Realizor ¢l acompafamiento del proceso de aplicacion v actualizacion de los indjcadores
de gestion pars el adecuado sepuimiento, control, prayeccion, andlisis v evaluacion de
los programas, provectos v actividades de la Entidsd,

9. Elaborar v revisar los documentos informes ¥ proyectos de actos admimistrativos que
deba suscribir el jefe de la dependencio o de la Entidad verificands el cumplimienio de
les procedimientos cormespondientes.

10. Asesorar la realizacion de estudios sobre ¢l logro de los objetivos v metas de I
Dependencia para hacer las recomendaciones necesarias,

11.Las demas que e sean propiss o asignadas de scuerdo con la naturalesa de la
Dependencia,

L drgeem b P w4 53
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20713

“Bar Ia cual se modifica e Manual Especifico de Funclonas y Competencias laborales de ia
plarita de personal de la Secrefaria Distriftal de Desamoilo Econdgmico”

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

o Aprendizae Continus Aporte Téenico - Profesional

e Oirigmiacion a resuludos o Comunicaciin Elfcetiva

o Opiemacion al usuario v ul ciudadano o Giegtiin de procedimientus

s Compromiso con fa organizcion o Instrumentacion de [ecisiones
s | rahajo en Lguipo

v Addopltocmn il Cambio

Competencias comunes transyersales

Competencias laborales transversales
o Competencia capacidad de Analisis

o {omunicacion Electiva s Competencia Infegridad
o Orientacion o resultisdos Institucionl

o Comunicacien blectiva

s Planilicacion y Programacion

o Ipdegridad Tnstitucional

o Cupacidind de Andlisis

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

o Constitucion Politien de Colombia
Fundamentos de administrcion

L]

o Técnicas par la farmulacion y evaluacion de proyectos cconamicus spciales

o MNormas vigentes en Contratacion Piblica ,
o Sistemas v modelos de plancacion y diesarmallo vrpanizcional,

& [ormudacion v i Werenc i de Prmveclivs

o Finineas pablicas aplicadas al Distrito Capital.

s Mangjo de hermmicntas olimiticas.

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academicn. Expericncia |

e i B A A
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones ¥ Compelencias faboralkes de Ja
planta de personal de la Secrataria Distrita) e Desarroflo Econdrmion”

Titulo protesional en: Uincuenta v custro {(54)  meses de
Ingenicria Financier. ingenicria financiera v de | experiencia profesional relacionada
negocios, Ingenieria de Mercados (del nicleo
hdsico del conocimiento: IR,
LR T TR Varfines ),

Fitulo profesional en:
Ingenicria  Industrial, (del nucles basico  del
conocimiento: ingemieria, industrial v ey ),

Fitulo profesional en:

Admimistracion — Pablica,  Administracion  de
Empresas. Administracion Financiera, (del nicleo
basico del conocimicnio: i iivtrdciom),

Fitulo profesional en:
Economia (el micfeo baxico del conocinmionio
Eceapomia)

litulo profesional en:
Derecho (del nucleo hisico del conocimiento:
Derecho v afines),

Fitulo profesional en:
Sociologie (del micleo basico del conocimiento
Sociologia Trobaio Social v afines),

Titulo profesional en:
Antropologia (del nicleo hisico del conoclmicnto:
antreopedagie, artes liherales),

Tl profesional en:
Contaduris  Pablica (del wicleo  basico  dél
comoeimiento! ontadiria Pablicar.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor fg cual se modifica el Manual Especifice de Funconas y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Dasammiio Ecandmico”

Ftulo protessonal en:

Ciencias  politicas  (del  nocles  basico  del
conocimiento:  femcras Poliiees v Belaciomes
Dfermon tremdles, )

Fitlo de Postirado en dreas relacionadas con Las
funciones del ciargs.

Farjeta profesional en los casos reglamentidis o
b le

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

UeFinir, unalizar ¢ implementar politicas. objetivos § lineamicntos de plancacitn estrategica ¥
del Sistema Inteerado de Gestion en la SDDE de pruerdo a L mowmatividad vigente.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|, Formulae v secidlizar los objetives ¥ lineamientos de la plancacion estratégica de by
enticlad acorde w las politicas pablicas de Desaerollo Economico y el Plan de Desarrallo

[ Mistrital.

2. Disehar v evaluar estrategias, politicas. programis del Sisterna Integrade de Gestion 3
snejoramiento continuo al interior de la entidad gueantizando que se cumpla con b
pormatividad vigente.

1 Orientar la alineacion del Sistema Integrado de Gestion con. Plan Estratégico de la

enilidad. en sus: fases de Tormulacion ¥ ejecucion, ¢n el marcoe de los lincamicntos
impartidios por L Alta Direccion y de conformidad con la normatividad aplicable sobre
Lt materia
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Resolucion Mo, 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Mamual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ia
plania de personal de fa Secretarla Distrital de Desarmalio Econdmico’

4. Gestionar la construccion v sepuimiento del Plan Anticorrupeion v Atencion al |
cludadano, teniende en cuenta los procedimiento ¥ la normatividad vigeme,

5. Disefar ¢ implementar ¢l sistema de gestion de calidad en ¢l intevior de |a entidad
cumpliendo con la normatividad vigente.

6. Disefiar programas v talleres’ relacionados con la gestion de calidad v mejeamicnio
cuntinue de los procesos v procedimientos de la entidad, de manerg coherente,

I Formular v articular con los responsables de los procesos el Sistema Integrado de Gestidn,
los indicadores, indices v controles necesarios para ¢l respectivo sepuimiento o los
ubjetivos de los procesos. esto de acuerdo con lay metodologins adopadas por la Entidad,

8. Monitorcar y evaluar fisica. presupuestal ¥ financiersmente. los objetives y metas de I
planeacion estratégica, los provectos de inversion de la entidad de acuerdo con los
procedimientos v provectos establecidos v normatividad vigente,

9. Las demds funcivnes asignadas por I autoridad competente de acuerde con ¢l nivel. la
naturalezs v ¢l drea de desempefo del CErE
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional;

*  Aprendizaje Continuo *  Aporie Téenkco - Profesional

*  Urientacion a resultados *  Comunicacion Efectiva

*  Uwientacion al usuario v al ciudadano *  Grestion de procedimicnios

*  LCompromise con [ organizacion *  Instrumentacion de Decisiones

*  lrabajo en Equipo

*  Adaptacion al Cambio Competencias comunes transversales
Competencias laborales transversiles *  Lompetencia capacidad de Andlisis

®=  Lompetencia Integridad
o Comunicacion FEfectiva Institucional
*  Urrientacion a resuliadns
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar (3 cual se modifica el Manual Especifice de Funcionas y Compalencias laborales de (4
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desamollo Econdmicn”

| s omidineacion BElechiva
o Planificacion v Programocion
e Integridad Institucionasl
o Capacidod de Amilisis

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Comstitucion Politica.
Plameacion Estrategien
o Formulacion y Evaluacion de proyecios

NTDSIG 001 v MEC]— 2014
o Indicadores de Geshon
Manejo de hermmientas slimaticas

o Morma ISCHOO0T, 150 1400 10HSAS 1RO01. 150 19011, NTC Gl DIMEL: 20U,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica

Fituly privlesional en;
Ingenerii Industrial kel micleo  bdgsfen o
Concienfo agertieria, idsieiad v afinesy

Titulo profesional en:

Admimstrocion  de Empresas,  Adminesiracin
Piblica folel moiefen Miixica el comocinnicite
Adlwpineinticac feir )

Vitiilo die Postgrado en dreas relacionadas con b
funciones del cargi,

Farjeta profesional en los casos reglaimentisdis
| pior fan ley,

Eaperiencia

Cincuents v cuntro (54 meses e

experiencia profesional relacinada
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Forla cual se modifica of Manual Especifico da Funciones ¥ Compelancias laborales de la
pianta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolifio Econdmico”

' |
OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
1L FROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento tenico a la implementacion v sostenibilidad del Sistema Integrade de
Gestion, mejorando continuamente fa gestion. de scuerdo con la nommutividad v iente.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la estandarizacion, implementacion, mantenimiento ¥ mejoramienio de los
procesas necesarios pary el Sistema Integrado de Gestian, planificando, desarrollando v
articulando los mecanismos adecuados de acuerdo con los reguerimicnios idenicos §
normatives vigentes,

2. Brindar asistencia téenica a las dreas en ks rdentificacion. formulacion, implementacion y
seguimiento de acciones preventivas, correctivas ¥ de mejora verilicando la eficacia do
las mismas, con el fin de garantizar Ia mejors continua en los procesos de lo entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidog

3. Brindar acompaiiamicnto téenico en el diseilo de las matrices de riespos del Sistema
Integrado de Gestion, de acuerdo con los procedimicnios v metodologins establecidas por
la Entidad.

4. Desarrollar acciones para el control v la mitigacion de las matrices de riesgos del Sistema
Integrado de Gestion, de scuerdo a los procedimientos v la normatividad vigente,

3, Administrar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion en el aplicative de la
entidad v garantizar 4 trazabllidad de los documentos del Sistema, de conformidad con
|_ los lincamientos de la entidad ¥ la normatividad vigente.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por fa cual ge modifica el Manuwal Especifico de Funciones y Lompalencias laborales de la
olanta te personal de la Secrelaria Distrtal de Desarrolle Econarmico:

6. Provectar actos administrativos de addopcion de los documentos del sistema itz grado de
pestion, de acuerdo con la mormatividod vigente.

7 Acompaiar ln implementacion de las actividades requeridas para lu postulacion 2
modelos de excelencia, certificaciones v demis acciones de evaluacion del Sistema
integrada de pestion, de conformidad con los lineamientos de la Lntidad

8 1 us demids ssignadas por autorided competente de acuerdo com el nivel, lo naturalessn
die las Tunciones y ¢l drea de desempena.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Aprendizsje Continue o Aporte Téenico - Profesional
e Clrientacion o nesultados s Comunicacion Efectivi
o Opientacion al usuarice ¥ al cudidans s Ciestion de procedimicntos
s Compromiso ¢on lo organizucion o [nstrumentacion de Decisiones
o Frabajo en Eyguips
o Adaptacion ol Cambio

Competencias comunes transversales

Compeiencias laborales transversales
o Competencin copacidad de Analisis
o Comumicocion Blecliva s Competencia Integridad

o Odpientacion a resiliados Institucionil

o Comunicacion Flectiva

o Planificacion y Programacicn
s Integridac Institueional

o {ppacidad de Analists

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

'Par la cual se modifica ef Manual Especificn de Funciones ¥ Competencias laboraies de ia
planta de personal de ia Secretaria Disirital de Desamolio Econdmice”

*  Constitucion politica de Colombis

*  Sistema de gestion de calidad,

& Nomma [SO 001, 1SO 14000,0HSAS TR0, 1S0 1901 [ MTC CaP IO 2008,
MG 001 ¥ MECT - 2014

*  Construccion de Indicadores de gestion
Auditorias internas
Manegjo de herramientas ofimaticas,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Expericneia

Cincuenta  y cuatro  (54)  meses  de
Filo profesionat en: experencia profesional relacionada
Ingemieria  Industrial, (el miclen  hdvico  def
canocimicntie: inpesieria, industrial v afines)

Fitalo profesional en:

Administracion de Empresas,  Administracion
Publica fdel micleo Misico del comocimienio oo
Acforimintrese fiim

Titule de posprado en dreas relacionadas con las
lunciones del emplen,

Targetn profesional en los casos reglamenindos
por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
. PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manwal Especifico de Funciones y Lompalencias laborales de la
planta de personal de la Socretaria Distrital de Dasarmlio Ecandmica”

Ulovar o cabo Tas actividades logisticas ¥ temiticas gue permitan 4 peeracion de informacion
estrarégica, continu, estandarizada, opariuna comfinble, sobre la identificacion y caracterizacion
de beneliciarios v personas atendidas por la SDDE.

I

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizor lus pruchas o los aplicativos de copluri, ascgurando gque cumplan con los
estindares de validacion v consistencia definidos para las operaciones i cirgo.

2 Briwdar ovientacion en el ambito tematico, del sisiema pars el registro Jde benehciarios v
personas atendidas por la SDDE, con ¢l objetive de garantizar la disponibilidad contineg,
oportuna v verae de informacion essadistica,

3. Orientar b articulacion entre la OAP v s difierentes dependencias de L ST, para ¢l
correcto v oportuno registro de beneNciarios ¥ persinas atendidas por la SDDE.

4 Realizar ¢ privesamiento de dutos, depuracion v andlisis de la informocion de
heneficiorios v personas: atendidas por T SDDE de acuerdo con las metodokgios
establecidas

B Plabormr informes, boletines, cumlros de salida e indicadores con el fin de Tacilitar ¢f
SeEUIMienio 8 Convenios. iMervenciones y provectos de la SDDLE, o partr et |
sencracion, recopilacion, documentacion y andlisis t informacion estadistica de acaerdo
e los provedimienios determinados.

6 Aricular las herramientas canogrificas con la informacion estadistica para generir
informacion geo- estadistica, asi coma peorrelencior 4 los benelicinrios v personis
atendidas por la SDDE, | teniendo en cuenti los procedimientos v 1o normatividad
Y FET i1 (8

7. Las denis asignadas por aulotidad competente de acuerdo con el nivel, ln naturalesa de
by, Tungiones v el rea de desempero

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| 1

8 | eion
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 201 9

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias iaborakes de la
planta de personal de la Secretarla Disirital de Desarmalio Econcmics”

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aporte Léonico - Profesional
Comumicacion Electiva
Giesticn de procedimientos
Instrumentacitn de Decisiones

o Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al wsuario v al ciudadunn
Compramiso con la organizacion
rabajo en Fquipo

Adaptacion gl Cambio

" & @ ® @

o prlencias comunes fransyersales

Competencias laborales transversales
*  LCompetencia capacidad de Analisis

o Lomunicacion Efectiva o Competencis Integridad
*  Urientacion a resultados Institucivnal
*  LComunicacion Electiva
*  Planificacidn v Programacion
*  Imegridad Institucional
®  Capacidad de Andlisis
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Constitucion Politica de Colombia
*  Maodelamicnto estadistico,
*  Manejo de paguete estadistico SAS ¥ de sistema de Informacion Geogrifica ARGIS
*  Lonocimientos avanrados en procesamiento de datos,
* lécnicas para el diseiio, implementacion v administracion de sistemas de nfarmaciin,
= Mancjo de herramientas ofimaticas
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX PERIENCIA
Formacion Académica Expericncia
Fitule profesional en: Cincuentn v cuatry  [54)  meses e
I experiencia pralesional reliscionsda
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual se modifica el Manwal Espécifice de Funciones y Competenceas laborales de la
pianta ce personal de la Secrelaria Distital de Desarrolio Econdmico”

Admimstracion  de Fmpresas. Administracion
Pablicis foled mcloa bisica del comacimesio e
Aadiriristvene i)

l'ipalo profesional en:
Feonomia (el mclee Bisico del conocimicrie
Eeamiriiee

litule prolesional en
genicria  Industoial el anclee hisien e
pmserteria, ddusteil ¥ afinesd

[Ttuto profesonal en:
Clencias Politicas ! mrcled Bision de Clengtos
Pelitices. Relicfones nfermacionales)

Titulo proteswonal e

Fimangs v Comecio Internacional {efed miaeden
Meivicn ded conocimiento de Evimemia)

Vitulo de posgrado en dreas relacionadas con las
e womes el cars

Matriculs o tarjets profesional en lok casos
requeridios por o ey’

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

E lahorar conceptos, andlisis, estudios, documentos, contratos ¥ la supery b, contrl ¥ gjecuciin
de los procesos juridicos de ks entidad de scperdo con las directrices de ln Oficing Asesony
luridica,

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por fa cual se modifica e Manual Especifico de Funciones ¥ Compeltencias laborales de g

planta de personal de la Secretaria Distrilai de Desarmolio Econdmico”

I, Elaborar sctos administrativos. v respuestas g ereamsmos de  comrol, a derechos de
peticion v a las demas solicitudes que se le Formulin a b Dependencia, con calidad.
confiabilidad v oportunidad,

2. Prepurar v sustanciar las decisiones en los procesos contractuales tanto en su Fase
precontractual como contractual, con conliabilidad. calidad, oportunidid ¥ transparencia.

Yo Provectar respucstas o los requerimientos de autoridades wdministrativas y judiciales. de
conformidad con sus soliciludes,

4. Representar la Entidad en los procesos judiciales. de fos quie se be haga pante la Seeretaris,
de acuerdo con las normas distritales sobre In materia,

3. Participar en la elaboracion de comceptos v andlisis juridicos. asi como propuestas de
regulacion y compilaciones pommativas en las dreas de competencii institugional,

b Responder consulias escritas, telefinicas, personales. electrdnicas, entre otras, sohoe
asuntos juridicos de la Entidad. de conformidad con las directrices de la Sceretaria.

7. Realizar seguimiento y brindar conceptos sobre los proyecios de ley v de scuerdos guc
ncidan en la politica ceonomicn del Distrito Capital,

8. Hacer sepuimiento a lu implementacion de los sistermas de informacion juridica
ardenados por la ley, las disposiciones Distritales @ internas,

U, Lus demdas asignadas por sutoridad competente de acuerdo con el nivel. b naturalesa de
s Fumeiones v el drea de desempeiio

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

* Aprendizaje Continug *  Apore Téemco - Profesional
Chvientacion a resuliados o  Comunicagion Efectiva

& Urientacion al vsuario v al ciudadano *  Giestivn de procedimientos
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar fa cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Compelencias iaborales de la
pianta de personal de la Secrelaria Distilal de Desarrollo Ecaonomiog

o Compramiso con o orgamizacion o Instrumentacion de ecisiones
o lrabapo en Lguipo
o Adapacion al Cambao

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

o Constitueion Politiea de Colombia

o Fundamentos de admimisteacin

o Técricas par tu formulacion ¥ evaluscion de provectos econdmicos sociabes
s Normias vigentes en Contratscion Publica.

o Sistemus v modelos de plancacion v desareollo arganisacional,

o Formulacion y Gerencin de proyectos.

o [inaneas pablicas aplicados al Distrite Capital,

o Maneje de hermmentas ofimaticis

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion acalémica Expericncia

Fitihs Profesional en Dececho (del nicleo bdsico | Cincuenta ¥ cuairm (54)  mwses  de
dhiel conogimienta: Pereefn 1 afines) experiencia prolesional refacionndn

Titulo de Postgeado en dreas relacionadas con ks
Tuneisnes del coarga.

Furjera profesional en los casos reglamentados por
fa ley.

OFICINA ASESORA JURIDICA (2)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Ciestionar los conceplos, andlisis, esiudios. documentos, contralis I supery ision § ejecucion
de los procesos juridicos de L entidad de acuerdo con las directrives de la Oficing Asesora
Juridica,
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Resolucion No. 607 def 16 de Octubre de 2019

‘For la cual se modifica el Manual Especifico de Euncicnes ¥ Competencias laborales de ia
planifa de personal de la Secretaria Disirital de Desamolio Econdmice”

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Revisar y proyectar actos administrativos, respuestas a organismos de control, a derechos
de peticion y a las demds soliciludes que se le formulen a la Dependencis. con calided,
confiabilidad. cportunidad v bajo los lincamientos impartedos por ¢l Jefe del Arca.,

%

2. Gestionar los procesos de seleccion asignados para la contratacion de bienes, obras y
servicios requeridos por la Entidad de acuerdn con la normativa ¥ procedimicntos
vigenies.

3. Revisar v proyectar las respuestas a los requerimientos de autoridades administrativas
yvio judiciales de conformidad con las funciones de la Dependencia v el marco normativi
Vigentie.

4. Ejercer la representacion judicial de la Entidad en los judiciales o sdministrativos e le
scan asignados, realizando todas las gestiones procesales necesarias para la defiensa de
lors intereses de ln Secretaria, cumpliendo con los terminos judiciales, administrativiss §
I consagrado en el Estatisto del ejercicio de ahagacia

3. Revisar la sctualizacion de los sistemas de informacion del Distrite Capial. en los
tenmines v requisitos exigidos por el aplicative, FESPECto 8 oy asuntos a su cargo,

0. Admimistrar v custodiar los documentos de los procesos asignados. asegurando sdemis
l reserva de la informacion a cargo, de manera eficiente ¥ Oporiung,

7. Acompaiiar los planes, PIOERINES ¥ proyectos que se adelanten en ¢l drea de trabajo o en
b Enticlad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asipnado en
cumplimiento de la mision de la Secretaria, de scuerdo con las instrucciones del Jele del
Arca,

8. Las demis asipnadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel. la natrslezs de
las funciones v el drea de desempeiio,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias labovales de la
plarita de personal de la Secretarla Distntal de Desamolo Econdmico”

{‘ompetencias Comunes: Competencias del nivel profesienal:
s Aprendizdje Conlinid o Aporte Téenico - Protesionl
e Oricstocidn o resultados o Comumicacion Llectiva
s Orientagion al wsuario ¥ al ciudadanc o Chestion de procedimientos
o Compromise con by onganieacion e Instrumentacion de Declsiones

s | r;|[1u_!|.1 i | l:q'l.l'irll."
Adapracion al Cambio

Competencias comunes transversales

Competencias laborales trunsversales
e Competencia de negociseion

Plapengion o Compelencia ATEUmentacion
o | rabajo en Lguipo
o [omunicacion Electivi
s eunCCom
o Clrientacion o Resoludos
= Vision Fstralegica
e Argumentagion
V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Constitucion Politica de Colombia
o undamentos de administracion
o ldenicas para lu Formulacion ¥ evaluacion de proyectos econdmicns socinles
o Nomias vigentes en Conratacion Pablica
v Sistemas y modelis de planeacion y desarrollo arganizacional
o Fonmulacion v Gerencia de proyectos,
o Finansas piblicas wplicadus al Distrivo Capital
e Manejo de herramientas olimdticas.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
!.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Compelencias faborales de la
planta de personal de fa Secretaria Distrtsl de Desarrolio Econdmicn”

Formacion académica Experiencia

Fitulis Profesional en: Cincuenta v cumtro  (34) meses  de

Derecho (del nicleo hdsico del eonocimiento: experiencia profesional relucionada
Dervcho vafines)

Fitulo profesional en;

Administracion  Pablica,  Administracion  de
Empresas (del micleo bisico del conocimiento:
culministrarcio),

Fitlo de Postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo,

larjeta profesional en los casos replamentados por
lar by,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesardas para |a cpecucion adecuada de los planes, programas
provectos de gestion del Talento Humano para el cumplimiento efective de la misidn institucional
¥ el desarrollo integral de los servidores plblicos.

ITl. DESCRIPCION DE FUNCIONES FESENCIALES

—f

I Asesorar ks eluboracion del plan institucional de capacitacion, los programas de induccion.
reinduccion. estimulos, bienestar v evaluscion del desempeno. pars fa gestion del Talento
Humano de lu entidad, en términes de calidad ¥ oporiunidsd,

2. Ejecutar los programas y proyecios en matena de bienestar social, estimulos, incentivis ¥
capucitacion. de los funcionarios de la Entidad, para el continuo mejoramiento del talento
humano. el elima laboral y la cultura organizacional, en términos de calidad y oporunidad,

3. Realizar la_actualizacion de informacion del persondl de talento humane en s

e S B &1 4 57
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Resolucion No. 607 del 16 de Cctubre de 2019

‘Por la cual sg modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelancias laborales de la
planta de personal de la Secredarla Distrital de Desarrallo Feondmico’

I il'l:\||.|.'l|“'||..'n[|.'|"i F'I:I'I.'il“]:lli.'!‘i :,. dihl[iti“l;"\ dl_- |.|I|.'l.l|..'|"d|-1 L IlJ.“l 'i.|||-'|.-"|i.'l|'i1'.1'h‘1 :. I]l"': FTHWTINS 'rif__"l.f‘l”l.':ﬁ.

4, Reviser que los procedimientos y actividades relacivnados con ingreso. permanencii,

vetiro, liguidacion v pago de la nomina se realice de ac perdo con las novedades que se
presenten v con Lo normatividad vigenie,

5. Verificar el cumplimiento de las obligaciones institpeionules en materia de segundid
social v Tos relaciones con fas diferentes entidades presaadoras de ellos. con el fin de
ptimizar el servicio para ks seevidores de la entidad,

B, Implementar y mantener un sistema de informacion veraz, confiable v pportung sobre Lis
itunciones sdministrativas del personal. en términos calidad,

7. Orientar v mantener un sistema de gestion de b culidsd ¥ mejorar continuamente su
eficacin. eliciencia v efectividad, de acuerdo con las nomiss que rigen b nateria,

R s demis asignadas por autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel, ln naturaleza de
Lis funciones v el drea de desempeio,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del mivel profesional:

e Aprendizaje Continuo o Apore Téenieo - Profesional

o Drigntacion o resulados o Comunicacion Electiva

o Orientacion al usuario y al cludadans o Cestion de procedimicntios

o Uompromise con by sreganizacion s Instrumentacion de Decisiones

o Trabajo en Bguipe

e Adaptacion al Cambio

| Competencius laborales transversales

s Plancacion

o {peatividad e innoyvacion

o Irabaje en Lguipo
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones ¥y Compefencias laborales de fa
plarita de personal de Ja Secretaria Distrtal de Desamroiio Ecandrmica”

Liderazpo Efectivia

[ireccion v Desarrollo Empresarial
Lomicimiento del Entorno

Manejo de la Informacicn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Paolitica de Colombig
Fundamentos de administracidn

- & # @

*  Formulacion v Gerencia de proyectos,
o  Ulima organizacional ¢ incentive,
*  Mancjo de herramientas ofimiticas

Iécnicas para la formulacion v evaluacion de provectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Poblica.
Sistemas v modelos de planeacion v desarollo organeacionl

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académicn

Titulo profesional en:
Ingenieria  Industrial. (del nicleo  bésico  del
CONOCIMIENT; renieri, indusirial v afines)

Tituly profesional en:

Administracion de Liestion Humana,
Administiracion  Pablica,  Administracion  de
Empresas (del nicleo basico del conocimiento
TR ion)

Titulo de Postgrado en dress relacionadas con las
funciones del cargo,

Experiencia

Cincuenta y custro {34) meses de experiencia

profesional relacionada
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias [aborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desanmollo Ecandmica’”

1 = i i
Tarjeta profesional en los casos reglamentadaos
por la lew,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1
11, PROPOSITO PRINCIPAL

Ciestionar, responder v controfar los actos adminstralivos. ¥ documentos relacionados con los
progesos, procedimientos v actividides dee Talewte Humano, garmntizando ¢l bienestar de los
servidores pablicos v sirviendo como conal de comunicacion enre la administracion y el

sl

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Provectar v naotificar hs aclos administratives relacionados con asuntos de Dalentos
[ lumane, verlicando que cumplan lirs rl_'|.|_|_|l._'|“'i1'|1i1.f.1'||ll-.'i exigidos en lus normas v igenies.

2 Acesorr o g Direceion de Cresdion l:'..'||'|111r.|'|i'q--;| ¥ [ Subdireccidn Administrtiva 3
Financiera en el cumplimient de fa normatividad en temas relacionados  con
administmeion v mangjo de personal de o ertidad. en 1érminos de eliciencia
opisrtumidud.

1 Dur respoesta a lis soliciudes y reclamaciones internas v externas relacionadas con
wsuntios de | alento Humane, de seuerdo al mareo normative vigente.

4. Dar respuesti o las soliciudes ¥ conceplos selicitadiss por la Subsecretaria de Desarrollo
ceondmico v control disciplinario relacionados con asunios de orden laboral. de maner
cliciente » dando cumplimicnto a la sty idod.

3. Las demas que le sean propias o asignadus de acuerdo con la naturaleza de la
dependen i

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Competencias Comupnes: Competencias del nivel profesional:

1 i iy 1 4 D
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Forla cual se modifica el Manual Especilico de Funciones ¥ Competencias labavales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmicn”

*  Aprendiaje Continuo *  Aporte Téonoe - Profesional
*  Urientackm a resultados o Comunicacion Ffectiva

®  Drientacion al usuario v al clodadana o Giestion de procedimienios

s Compromiso con la organizacion *  Instrumentscion de Decisiones
®  Trabajo en Equipo

o Adaptacion al Cambio

Competencias luborales transversales

#  Plancacion

*  Creatividad e innovacion

*  Trabajo en Equipo

¢ Liderazeo Efectivo

s Direccidn v Desarrolio Empresarial
*  Conecimiento del Entormo

*  Nanejo de ln Informacion

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia

= Contratacion publica.

o  [kerecho laboral,

*  Manejo de funciones y procedimientos generales,
L]

Habilidades de comunicacion v resolucion de conflictos.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER] ENCIA
Formacion Académica Experiencin
Fitulo profesional en: Cincuenta ¥  cuatro (54} meses e

Derecho (del nicleo hdsico del conacimiento: expeniencia profesional relacionada
Derecho v afines),
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Reasolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor [a cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y Competencias laborales de a
planta de personal de la Secretarla {hsinital de Desarmaflo Econdmica’

litule de Postgrado en dreas relacionadias con las
Tuncaones del cargo,

Tarjeta profiesional en los casos reglamentados
pisr L ey,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

=

Reufizar seguimiento a los procedimientos. actividades y tareas relacionadis con la prestacion de
serviciios requeridos por T entidad. para el cumplimiento de sus objetivos v metas de acuerdi
con los prtecoelos, procedimicnios ¥ normas vigentes.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Organizar v veriticar ¢l desarrollo de las actiividades correspondientes 8 suministros
prestagion de servicios de aseo b cafeteria, vigilmeia, transporte, ¥ los demis reguendos
por fa cntidad, en Wrminos de calidad 5 siguiendn los procedimientos establecidos para tal

[,

2 Acompaiar lu elaborscion del anteproyecio de presupucsio anual de gastos generales, de
scuerdo al marco legal y reglomentario vigente.

3. Ilahorar, pestionar v hacer seguimiemo @ los estudws de mercado respectivos para la

conteatacion de los servicios de aseo v cafeterin, vigilancia, transporte, v los demis
requieridios por [ entidad, de forma eliciente ¢ oportuna.

4. Reakizar informes periodicos para el supericr inmediato, sobre el sezuimicnto realizado a
los servicios contratados: por ks entidad, en téminos de calidad.

5. Aplicar méndos y procedimientos que garanticen la calidad, eficiencia v eheacia en
prrestucion de los sers icios contratos par s Secretario Distrital de Desarrelbo Eeonomico,
bugjio Las dircetrices de la Dircccion de Gestion Corporativa.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarollo Econdmica®

b, Las demis asignadas por awloridad competente de acuerdo con el nivel, Ia naturalezn de
las funciones v el drea de desempedio.

i IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Apremdiesie Contings *  Apore Tdenico - Profesional
*  Orneatacion a resultados »  Comunicacion Efectiva
¢ Urientacion al usuario v al cindadano *  Ciestion de procedimicnios
*  Lompromiso con la organizacion *  Instrumentacion de Decisiones
*  Irabijo en Equipa
*  Adaptacion al Cambio

Competencias comunes transversales
Competencias lnhorales transversales
*  Competencia Transparencia

*  Giestion de Procedimicnios de Calidad o Competencia Gestidn de
*  Resolucion de Conflicios Procedimicntos de Calidad
s  Onentacidn al Uswario v al Ciudadano
*  Tomade Decisiones
o Manejo de la Informaciin
*  Transparencia
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Constitweion Politics de Colombia.
*  Fundamentos de adminisiracidn
* [Investigacion de mercados.
*  MNonmas vigentes en Contratacion Piblica.
= Sistemas v modelos de planeacion v desarrollo arganizacional.
= Fomulacion y Gerencia de provectos,
*  Mancjo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Bor la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Lompelencias faborales de la
plania de personal de la Secretaria Distrital de Dasarrclio Ecandmico”

—

Formuacion Acadcemica Expericncia
Iitulo profesional en: Cincuenta v cuatro (54) meses de cxpericncin

Ingenicria Industrial, Ingenieria de mercados {del | prolesional relacionada
mheleo  bdsico del  conocimignto:  (mgemieri
Tocleseicil v afinmess

Titulo prostesional e

Administracion  Pablica,  Administracion de
Fmpresis, Administacion Financien {del nuclen
Basico del conacimicnlio! e

Fitwlor de Posterado en dreas relscionadas con las
lnciones del corgo.

Farjeta profiesional en los casos reglamentados

por B ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1)
I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seouimiento o los procedimienios, sctividades v larcas relagionadas con la asignacion.
miilerimiento v preservacion de los bienes ¢ inmuchles de fa entidad. para ¢l cumplimiento de
sus objetivis v meias de acuerdo con s protocolns, procedimientos  normEs vigenles

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Ohrganizar v verificor el desarmollo de las octividades correspondientes o la asigracion,
control v huen use de los bienes muchles de la Secretarin de Desarrollo Economice
gsignudus 3 los funcionanos de la entidad, de acuerdo a las peocedimientos establecidos,

1, Cirmtizar I preservacion ¥ mantenimiento de la infrocsiructurs ¥ la plunta fisbes de o
enticisd, en ténminos de calidad v danda cumplimiento 2 la normatividad vigenie,
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
plarita de personal de la Secretaria Distrital de Desamrolla Econdmica”

3. Ejercer control sobre el ingreso, truslado. retire, traspaso o haj de los bienes muebles de
la Seerctaria Distrital de Desarrollo Ecomomico. de scuerdo o bos procedimientos
establecidos v el marco normativi vipente,

+. Mantener el inventario actualizado de los bieres muchles ¢ mmuchies de Ly emidad, de
acwerdo a las directrices impartidas por ln Subdireccion Administrativa v Financiera.

]
.

Acompaitar la claboracidn del anteproyecto de presupuesto unual de pasios gencrbes, de
acuerdo al marco legal v reglamentario vigenie,

6. Realizar informes peritdicos para el superior inmediato, sobre ¢l seguimiento realizudo o
los servicios contratados por la entidad, en términos de calidad,

T Aplicar métodos v procedimientos que garanticen el buen uso v I responsabilidad de Tos
luncionarios de la entidad frente a los bienes muebles ¢ nmuchles isignados. de acuerdn
a las politicas establecidas por by entidad,

8. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel. la naturakesa de
las funciones y el drea de desempedio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en Equipo
Adaptacion 4l Cambio

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
* Aprendizaje Continuo *  Apone Tecnico - Profesional
*  Orientscion a resultados o  Comunicacion Efectiva
®  Orienlacion al usueno y al ciodadano o Giestion de procedimientos
*  Compromiso con la organizacion s |Instrumentacion de Decisiones
L]
L]

Competenciang comunes fransversales
Competencias laborales transversales
*  LCompetencia Transparencia
*  Lwestion de Provedimientos de Calidad o  Competencia Gestion de

*  Resolucion de Conflictos Procedimientos de Calidad
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar 5 pual se modifica ef Manual Especifice de Funciones y Compatencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disintal de Desarrolln Econdmico”

o  Oientacion al Lisuario v al Ciudadano
o Toma de Decisines

o Manejo de la Infonmadion

e | ranspEnend

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constiiueion Palitiea de Colomibi,

o [undamentos de administracion
s Mangjo v control de inventaros
s Normias vigentes en Contratacion Prblica,
s Sistenias v modelos de planeacion v desarmollo organiacionl
e Formulacion v Cerencin de provectos,
= Manejo de herramientas ofimaticas
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciion Académica Experiencia
Fittahis profesional en: Cimcuentis ¥ cuateo (341 meses de experiencia

lngenieria Industrial (del nielen hdsico del profesion:l relacionada
comcimiento: fegcnderdo, fedustrial |\ afines)

Iitubis pruifesional en:

Administracton  Pablica,  Administragion  de
Empresas, Administracion Financiera idel i lew
hasico del conocimiento: acninisiracion)

ikl de Postgradi en dress relacionadis con las
Junciones del cargo.,

Farjets profesional en los casos reglamentados
pot 1 ley.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Forla cual se modifica &l Manual Especifico de Funcionas y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrtal de Desamollo Econdmico™

" | 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICION {1}
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Urientar. gestionar ¥ controlar los procesos v procedimientos contractuales de fa Subdireccion
Admimistrativa v Financiera, gaeantizando el cumplimiento de los objetivos de la dependencia

HL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los procesos contractuales que se suscriban desde la Subdireceion Administrativa
¥ Famanciera, de acuerdo con las politicas establecidas por la entidad v la normatividad
Vigente,

2. Provectar los actos administrativos v respuestas a las solicitudes que se fommulen & L
subdireccion Administrativa y Financiera, de oeuerdo al marco normsativio s ienie,

3. Acompaniar la elaboracion del anteprovecto de presupuesto anunl de gastos penerales, de
acverdo al marco legal v reglamenturio vigente.

4. Revisar las soliciudes de cotizaciones de los elementos y/o servicios quie S¢ reguicran en
la Secrctaria de Desareollo Econdmico, pard su respectiva autorizacion v dando
cumplimiento a las directrices de ks Direccion de Gestion Comorativa

5. Adender v acompafiar las diligencias admimstrativas que le delegue el jefe inmediat,

6. Las demas asignadas por autoridad competente de scuerdo con el nivel, la naturaless de
las Funciones v el drea de desempedio,

I'V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
*  Aprendizaje Continu =  Aporte Téenico - Profesional
*  Urientacion a resultados *  Comunicacion Efectiva
= Urientacion al wsuario v al ciudadann o Gestion de procedimientos
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2079

‘Por la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Compelencias laboraies de &
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrallo Econarmicd

o Compromiso con bl organizacion
e | rubajo en Egquipo
o Adapiacion al Cambio

Competencias laborales fransversales

s Lisstion de Procedimibentos de Calidisd
Resolucion de Conflictos

Oeientacion al Usuaro v al Clodadasy
Lo dde Decisiones

Wancjoe de [a Infonmacion

I runsparencia

o lnstrumentacion de Decisienes

Compelencias comunes transyversales

o Competencia Transparencia
o« Competencn Gestion e
Procedimientos de Calidad

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Fuisdamentos de administracion.

Formulucion v Gerengia de proyectos.,

s Manejs de herramicnbas ofimaticas.

Mormas vigentes en Contratacion Pablica,
Sistemas v modelos de planeacion v desarmallo crganizacional,

s Finanzs publices aplicadas ol Distrito Capital

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acsdemica

[iiulo pl'i-ll_"-iun-’ﬂ &n!
Derecho (del npiclen hisico del conadimienti:
Dl v afines)

Fitales de Postprad en greas relacionadas con s
lunciones del carze,

Experiencia

Cincuenta ¥ cuatro (54) meses de expencncia
profesional relacumada
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Poria cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥y Compelencias laborales o= /g
plania de personal de la Secretaria Distrital de Desarmolio Econdmica”

Farjeta profesional en los casos reglamentados
peor n ley,

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Diseitar v desarrollar aplicaciones con el fin de contribuir a que el luncionamiente de los sistemas
de informacion tecnoligica y operativa se adecie al cumplimiento de fa mision institueional.
NI DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—]

. Dar S0pone ¥ ascsoramicnto en las necesidudes de |us diferentes direcciones v oficinas
, asesoras de la entidad sobre ¢l ratamiento de ko informacion de los sisiemas misionales.

Admimistrar los sistemas misionales, en lo referente al servidor de aplicaciones, ajustanda
archivos de configuracion. realizscion de copias de sepuridad de los archivos Tuente
monltoreo de los servicios prestintes de la cohiesion v fncionalidad del sistema de
informaciin,

3. Desarvollar los midulos del sistema de Cestion Documental de la Entidad,

4. Investigar, mantencr. optimizar v resolver los problemas sobre ln wtifizacion de los
aplicaciones de soltware propictario de la entidad.

5. Administrar kis funcionalidades de Ins servidores de lo entidad en 1o referenie al dominioe
DHCP, 1S, Outlook, Console, Antivirus, Servidor de lmpresion,

6. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturalera del curgo | ¢l deen de
desempeiao,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Aprendizaje Continuo o Aponte Téenico « Prolesional
®  Drientacion d resultados *  Comunicacion Ffective
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2079

“Bor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Dasarralio Ecanamict”

L]
L]
™

{rbentacion al usuario v al cludadana
Compromise con la organizsciin
Trwhajo en Fguips

Adlaptaciin al Cambio

Competencins laborales transversales

e Gestion de proceduimientos
o Instrumentacion de Decisiones
Competencias comunes trunsyersiales

o Competencia |ransparencii
o Competencin Planificacion del

o Aprendizaje Permanente
o Desarrollo directivo I rabiajor
#  IPlunede i s Competencia Desarrollo Directive
o Manejo elicae v eficiente de los recursos o Competencia Aprendizaje
o Trabajo en Equipo v Colaboreion prermanenic
o [ransparencia o Competencis Ciestion del cambao
e Ureatividad e Innewacion
e Panificacion del Trabago
o Cogmanbcacion Eleclova
o Orpientagion al usuaro v ol cusidadana
o Kesolucion de Problemas
s (ompromiso con la Organizacion
o Ciestion del Cambio
V. CONODCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
+  Mancio de herramigntas ofimaticis.
. 'f‘q-|1|l‘||,‘:_||.l de Peses de Datos
o Manejo de Lenpuajes de Programacion.
| Ddisedio v Desarvoslio de Software.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX PERIENCIA
Formaciin académica Experiencia
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Eunciones ¥ Competencias laborales de la
plania de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Tiwlo profesional en: Cincuenta vy cuatre (54} micses  de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas experiencia profesional relacionada.

con Enfasis en Administracion e Informatica.
Ingenieria de Sisternas con Enfusis en Sofiware.
Ingenieria  de  Sistemas con  Fnfasis  en
Telecomunicaciones, Ingenicria de Sistemas de
Informacion.  Ingemieric  de  Sistemas e
Informiitica, Ingenieria e Sistenus
Informticos.  Ingenieria  de  Sistemas o
Lomputacion.  Ingenieria  de  Sistemas v
Felecomunicaciones, Ingenierin de Sistemas v
lelematica, Ingenieria de Software, Ingenieria de
Software. vy Comunicaciones,  Ingenicria  de
lelccomunicaciones e Informatics, Ingenieria en
Informdtica,  Ingenierla  Telecomunicaciones,
| Ingenieria Telematica, { del ndcleo basico del
cuonocimiento: fngenieria e Sidemes.
Telemiitica v Afinex)

Titile de Postgrado en dreas relacionadas eon las
lunciones del cargo,

larjeta profesional en los casos reglamentados
por la lev.

SUBDIRECCION DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION (2)
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios v documentos wéenicos requendos de ta Subdireccion,  participar en In
implementacion, ejecucién v andlisis de evaluacian de las actiy idades, propias relacionadas con
los planes, programas v provectos de la Dependencia para ¢l logro de los objetivos v ¢l
cumplimiento de la mision institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Pt la cual se modifica el Manual Especifico de Funcanes y Compelencias iaborales os la

planta de personal de la Secrelarfa Disirital de Dasarmollo Econdimion”

—

| Orientr las estracgins para ¢l desammollo v ejecucion de los plancs.  programis A
proyectos pars el cumplimiento de los objetivos de ln dependencia conforme o lus
disposiciones legales v paliticas de ln Secretaria para el logro de las metas ¥ objetivis
[PPSR S,

1 Rewlizar los investipaciones y la eluboracion de Jos dicumentos pertinentes para la
construccion de la politics de ciencin v tecnologia ¢ iYL die sewerdo u lus
procedimientos establecidos.

3. Realvzar gestiones tendientes al estricto cumplimicnto de las normas vigenies aplicadas o
lss procesos ntemos de [o entidad. dependencia o area.

4 Uriemar ¢f disefio de¢ los indicadores v su implementacion pard el sepuimicnto
evaluaciin de los procedimientos, procesos, provectos v programis desurrollsdos en la
dependencio.

5 Revisar las metodologias pam o realizicion de informes 1ecnicos de seguimientos )
evaluscion en fa gestion de los prograniis provectos ejecutados en el drea de desemperio
tahoral

6. Phanificar con los sectares publico v privado las acciones wendicntes @ promover b
adaptocion, desarralla, promodiin aplicacion de programa de mejoramiento de fu
productividad en lns empresas productorss de bienes, servicios v teenologia.

7. Las demis funciones asipnadas por la autoridad computente de acuendo con ¢l mivel, la
nsituralesa v ¢l dren de desempeiio del cargo.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comuones: Competencias del nivel profesional:

o Aprendizage Contime o Aporte Téenmeo - Profesional

e Udrentueon o resultados o Comunicacion lectiva

s Orientacion al usugrio ¥ ol ciundadane s Guestion de procedinmienios

L] l'|!-|1'|.|'!-:|'|.'|r|:i:-.|r|;|.|n ||.|-|l.rE:|||i..-';|,|;_'i1'r1'| s Instrumentacion de l}l-"-.'_i!'-i*_'ﬁ_l'l'i.'-"-
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

"Por fa cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones ¥y Compalencias leborales de ia
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desamrollo Econdmica”

Trahajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

*  Constitucion Politica de Colombin.

*  Fundamentos de administracion

*  Teenica para la formulacion v evaluacion de provectos ceondmicos sociales
*  Normas vigentes en Contreatscion Piblica,

*  Sistemas v modelos de planeacion v desarrolio organizacional,

*  Formulacion v Gerencia de proyveetos.

*  Finanzas pablicas aplicadas al Distrito Capital,

»  Manejo de herramientas ofimaticas,

Y1 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin académica Expericncia

Titalo profesicnal en; Cicuents v cuatre {54)  meses  de
Ingeniena de Sistemas, Ingenicria de Sistemas con experiencia profesional relacionada

emlazsis  en Administrocion ¢ Informatica.
Ingenicrin de Sistemas con énfisis en Software,
Ingenieria  de  Sistemas  con  énfasis en
lelecomunicaciones, Ingenierip de Sistemas de
Informacicn, Ingenieria de Sistemas ¢ Informdtica,
Ingenieria de Sistemas Informdticos, Ingenicrio de
Sistemas y Computacion. Ingenieria de Sistemus 3
lelecomunicaciones, Ingenteria de Sistemas 3
Telematica, Ingenieria de Software. Ingenicria de
Suftware ¥ Comunicaciones,  Ingenieria  de
Telecomunicaciones ¢ Informitica, Ingenieria en
Informatica,  Ingenieria  Telecomunicaciones,
Ingenieria Telematica, ( del nicleo basico del
comacimiento: fagenderio De Siviemay. Telontition
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Bor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compeiencias laborales de ia
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Cesarmallo Econormicd’

Fitulo profesional wne

Ingenieria Fimngiera. Ingenieria Financiera 3 de
Segocios, Ingenictla de Mercados (del nuglen
hasico el Cunocimiento; ingenicria,
administrativia v afines).

Fitali prodesional o
Ingepicrin  Industimal. (del nieleo  hdsico el
CONOE imientie: HEenieri, industrial v alines).

Titulo protesional en:

Admintstmcion Poblica.  Admimsteacion  de
Erapresas, Admimistracion Finunciera. Muercadeo
seaciongl ¢ lmernacional idel naclen basico del
conacimienta: adminisiracion),

Fitulo protesional en:
Feonmomia (del nocleo basico del conveimicnti:
Fidimcimim)

Fiwlo profesinal en:
Derecho (del niclen bisico del conpcimiento!
erecho v alings),

Titwher profesional en:
Sociolugia (del ndcleo basico del conocimento
sociologia, trubajo sociul v afines),

Titula priftesional en:
Comadiura Pablica  ddel  ndcleo  basien  del
convcimiente: Comaduria Pablica).

Fitalo profesional en:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica &l Manual Especifico de Eunciones ¥ Compeftencias laborsles de la

anla de personal de la Secretaria Distntal de Desamolio Ecandmica”

ICiencias  politicas (del nocleo  basico  del
conocimiento;  Ciencia Politica.  Relaciones
Internacinnales.).

Fitulis profesional en:

Ingenierin de Alimentos (del nicleo basico del
eenocimiento: Tngenieria agroindustrial, alimentos
v alines)

Itulo de postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del carg.

larjein profesional en los casos reglamentados por
lo lew.

SUBDIRECCION DE EMPRENIMMIENTO Y NEGOCTOS (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

normativas inslitucionales v los crterios enicos relacionadis.

Orientar y participar en la implementacion de las estrategios de imervencion definidas por la
Subdirecciin de Emprendimicnto y Negocios v hacer seguimiento o los pluncs, programas v
proyectos propios con el fin de lograr los objetivos planteados. segin las disposiciones legales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

la Subdireccién, en términos de calidad v opsirtunidad,

b

para ¢l desarrallo de sus planes. progrmas v provectos,

L 5L

administracion distrital.

I Gestionar la elaboracion de estudios para I formulacion, planeacion. ¢jecucion,
segiimiento, evaluacion y control de los programas. proyecios v sctividades propios de

Contribuir al desarrollo de politicas, normas v procedimientos adoptados parr la Entidad

- Realizar Ta supervision de los contratos v/o convenios suscritos par la Subdireccion de
emprendimiente y negocios de acuerdo con los lineamientos v -directrices de [a
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa

planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desanolio Econdgmico”

=

b

Ciosiionar el disefio de indicadures especilicos de gestion, para el axdlisis, scguimiento,
control. proveceion. ¥ evaluacion de los proyectos. procesos, procedimientos
actividades de la Dependencia v de lu BErtidad,

Articular con orras entidades del sector poblico ¥ privado la implementacion de las
politicas adoptadas por la Secretarin para ampliar A mejorar e productividid
competitividid de los sectores econtmices del distrito capital,

I:'l'l.!l".l.l.l.il' ¥ Y sl liks nespiestas o las |W||.|.!|.Irl.'l_l| PHILERAS & EXTermas gue s¢ fprmulen en
relacion con lox objetivos v actividades de ka entidad. lo dependencia v los funcionarios
ot Lermines de colidad v oporunidad v de acuerdo al marco normativi vigente.

Cheieniar, revisar v participar ¢n la elabor wion de proyvecios de aclos adminisiratives s
documuentos  gue deba susenbir sus  super WITES |LJ'|.!I1'I..1|.|II.I.!-!'- de scuerdo con o
lineamientos v directrices impartidis

Atender los lineamientos v politeas generales del Sisema de Ciestion de Cahidad
definidos por o SDDE gue se relacionen con las Inbores de la dependencia. bajo los
parimetnas establecidos por la Entidad,

b as demis Tunciones asignadas por Ly autoridad competente de ocuerdo con el nivel.
maturalesa v el drea de desémpeiio del carpo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" % B &

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendigae Continu o Aporie Téenico - Profesional
{ipientaeion o resultados o Comumicacion Llectiva
Orientacion al wsuano v al ciwdadano o Ciestion de procedimientos
Compromiso con L organizacion s Instrumentaciin de Decisiones
I'rahuge cn Egupe
Vdapracion al Cambio
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2018

"Por ia cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
pianta de personal de la Secretaria Distrtal de Desaroflo Econdmico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o  Constitueion Poelitica de Colombia

s Fundamentos de Administracion

*  Competencs laborales.

*  'écnicas para la formulacicn v evaluacion de provectos

= Manejo de funciones y procedimientos generales.

o Indormes ¢ indicadores de gestion.

¢ Mangjo de herramientas ofimbticas

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Fitulo Prafesional en: Cincoents v cuatry  (34)  meses de
Admimistracion Piblica, Administravion  de | experiencia profesional relacionadn
FEmpresas, Administracion Financiera,

Addministracion de Negocios, Mercadeo Nacional
e Imernacional  foled  mielea Wivieo el
LR PRTE I el e

Fitulo profesional en:
Ingemeria  Industrial, fdef mdcles Bedsica del
conacimicato. ingenieria, indusivial v afines)

Fituley profesional en;

Ingenieria Financiera. ingenieria financiers v de
nepocios,. Ingenierda de Mereados (ded micieo
Misfcn el comocimiento impenieria,
anelnrimisiraliva v afimes)

Fitulo profesional en
Licenciatura en Educacion bisica, Licenciatura en |
Edicacion basica  con énfasis en educacion
artistica, Licenciatura en Educacion hdsica  con
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Resolucion No. 607 del 16 de

Octubre de 2019

“Por la cual se modifica al Manua! Especifico de Funciones y Compefencias laborales de la
panta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroile Econdmico”

onfasis  en  educacion  sriistica v culloral,
Licenciaturn en Educacion hasica con énlisis on
clencias  sociales, Licencistura: en  Lducacion
beisica won enlosis en humanidades, fded micfen
hetvicer  aled  conegimienio de fiy  clenclay o
coltrcucicn, itey liberales v (iffmisd

Fitulo proteswnal e
Comaduria  Pablica (ol wrclen bisico el
coneimiema Contadieia Priblic

Fituhis profesionad e
Feonomia foled moclio hisiod del conminidiin
PR

Fituloy prodesional en:
Diepecha filed mieden ded comiingiema Dereiia 1
cifivieal

Fituhes die Posterad en dreas relacionadas con s
funciomes del cango.

Tarjeta profesiomal en s casos reglamentados
por l ley.

SUBDIRECCION DE EMPLEO ¥ FORMACION (1)

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y gestionar los procedimientos v actividades relacionados con la formulacion de estrstepias
enciminadis & cjecutsr los planes, progemmas vo proyectos relacionados: con las Tunciones de la
Sobidireccion de Empleo y Fommacion segan lis disposiciones leg

[im criterios ieenicos relacionados

tlis, normativis., institucionales s

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

"Porla cual se modifica el Manual Especificn e Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal da la Secretaria Distrital de Desarrolo Econdmicn”

1. Elaborar estudios pars la formulacion. plangacion, eecueitn, seguimiento, evaluacion y
contral de los programas, proyvectos v actividades propios de I Entidad, desde la
Subdireccion de Formacion y Capacitacion de conformidad con las instrueciones del
SUPETRH Jerdrquico,

2. Revisar proyectos de actos administrativos y documentos gue deba siseribir o presentar
In dependencia, en términos de calidad.

3. Gestionar los procesos se promocion de las marcas ciudad relacionadas con empleo 3
formacion en espacios tanto del orden distritl come nacional. dando cumplimicento u los
objetivos de la dependencia,

4, Disediar indicadores especificos de pestion, para el andlisis, sepuimiento, control,
proveccion. v evaluacion de los planes, provectos. provesos, procedimientos v
actividades de la dependencia, en téeminos de calidad v eficiencia,

5. Brindar respucsta a las peticiones internas ¥ externas que se formulen en relacion con b
actividades de la Entidad, las dependencias v los funcionarios en téeminos de calidad ¥
oportunidad y de scuerdo ol marco nomativo vigente,

B. Asesorar la elaboracion de documentos e informes 1écnicos que deba presentar o
suscribir el Subdirector o el Jefe de ls dependencin, verificando el cumplimiento de lios
procedimientos reglamemarios,

7. Uestionor la anticulacion de sceiones con otras entidades del sector pablico ¥ privado
pira ampliar y mejorar el alcance de las iniciativas de politica v estrutegins definidas en
relucion con la misionalidad de la dependencia,

8. Realizar el seguimiento 3 la ejecucion de contratos ¥io convenios suseritos por la
dependencia de acuerdo con la debegacion de su superior ¥ los lineamientos de Ly entidad.

9. Atender los lineamientos v politicas gencrales del Sistema de Gestinn de Calidlad
definidos por Ja SDDE gue se relacionen las lahores de |g dependencia. bajo los
parametros establecidos por la Entidad,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Br la cual se modifica el Manuat Especifica de Funciones y Competancias laboraies de la
planta de personal de la Secretarfa Distrital de Desarmoiio Econdmico”

10 | as demis asignades por autonidad competente de acaerdo con el mvel, B nataralern de
Lis Tunciones v el dren de desempeii.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencins Comunes: Competencias del nivel profesional:

s Aprendigae Uontime Aporte Téenico - Profesional

o [irieniig ion o resuliados o Comunicacion b lectiva
s Ofemacion ol usuario v al clsdadanc o Ciestion de procedimicntos
o (ompromiso cor la organizcion o Ipstrumentaciin de Decisimes
o Irahago en BEguipo
o Addpacion al Camibo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Comstituciin Politica de Colombia
s undamentos de sdministracion
o Toenicas pirs la Fmmulacion v evaluacion de proyectos econdmicos sociales
s Mommas vigentes en Contratacion Pablica
s Nistemnus v modelos de planeacion v desarrollo arganizacional,

a  Formolacion y Cerencin de proyvecios,
¥inanzas pablicas aplicadas al istrite Capital,
Mane)o de hermmientas olimditicas,

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Firmacion Académica Experiencia

Iitles prodiesiomal e Cincuents v cutro (34 meses de
Adminisrackon  Pablico.  Administracion  de | experiencia profesional relacionacda
Empresas  Administracion  de Negocis,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Forla cual se modifica el Manusl Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal da la Secrefaria Disfrital de Desarrofila Econdmion”

Acdministrncion Finaneiees. Gl miclvn fasioo
-I'I"-L‘I' CTRFROR TR LT :.‘dnmii.ﬁ'rr'frg'r-rrn,'.

Taulor profesional en:
| Economia idel micleo bavico del conocimicnio
Lecarpnnic)

Fitulo profesional en;
Inpenieria  Industmal qael  micleo hasico ol
corkecintenta, ingenieria, imdusteiod vafines),

Vitule profesional en;
| Steologia (ded micieo bayico del comocimienio:
{sociologia, trabajo social v afines)

Litulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en bos casos reglamentados por
la ley.

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y REGULACION
EMPRESARIAL (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion v el analisis de estudios v documentos éenicos requeridos por la
Subdirecciin de Formalizacion y Regulacion Empresarial para dir seguimiento o los planes,
programas v provectos con el fin de lograr los objetivos planteados, sepin las disposiciones
legales. normativas instilucionales v los criterios 1eenicos relacionados.,

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Acompaiar la elaboracion de estudios e nvestigaciones para In oportuna formulacion,
planeacion, ejecucion, seeuimiento, evaluacion v contral de los programus, proyvectos y

L e il Me iyh oA 53

e AT S TR e T b ] __
Felcbomom IRUETTT :

wow desarenllneviressie o BT I_ Hag

Ingvemocwn. Lines 193 . n
FR-10-PH I 2 s W ALTAL DA, WA HI-EJ E “.

D% ROGETA D

Pagina 213



ALTALDLY MATTE
O BOGOTA O

e PTE A |TRRET R T T

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica o Manual Especifico de Funciones y Compelencias faborales de b

planta de personal ode fa Secrefaria Disintal de Desamciio Econamico’

fr.

petividades propios de o Subdhireccion, gue permiten mejorar la prestacion de bos
"'\-".'l"rll.'ii'l‘\- HIEH T i.ﬂl'l._.'l-l

Hacer seguimiento o la gecucion v cumplimiento de los ohjetivos. planes v progromas
de o entidad, v en especial de la Subdireccion, de manera pportuna v eliciente.

Flaborar v revisar los provectos de actos administrativos, documentos ¢ informes gue
correspondan ol complimaento de las funcines de la Subdirecerdn, de acuerdo con los
trempirs v témmines selicindos,

Adoptuor lns weeiones necesnruss parn ¢l logro de los objetivos v s metas adoptadas en la
Fontidlad para ¢l desamollo de sus planes. programas v proyectos v especialmente Tos de lo
Strbdiregeion, e mancr oporiung

[rindar wpovo al diseio de indicadores para el ondlss, segumienio, control, proyeceion,
v evalumcion de los provegios, progesos, procedimientos v actividisdes de Ly Pependencia
vk L Entidd, en témmincs de calidad,

Participar activiamente en la gestidn v artculacion con otris entidades del sector publico »

privado. para la implememacion de Tas politices sdoptidas por lo Secretaria parn ampliar ¢f
mijoranmento de la estructura empresanal, de scuerdo il marce normative vigente,

Revisar lus respuestas a las peticiones intemas v externas gue s¢ formulen en relacion con
s activ idades de la Entidad, las dependencias v los funciomarios en termines de calidad
y aportunidod. de acuerdo al marco normativo vigenie.

Adenider los lncamientos v politicas penerales del Sistema de Gestion de € alidad dehnmrkos
por la SDDE gue se relacionen con las labores de la dependenciza, bago los parameinos
estohlecidos por ln Encidad,

Las demds Tunciones asignadas por by satonded competente de aeuerdo con el nivel.
naturders v el drea de desemperio del cango.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20189

"Por la cial se modifica of Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de [a
planta de personal de la Secretaria Distatal de Desarolio Econdmica”

Competencins Comunes:

Competencias del nivel profesional:

o Aprendizaje Continuo s Apone Tdonico - Profesional
& Chrientacion a resuludos & Uomumicacion Efectiva
o (Dricptacion al wsugrio ¥ al ciudadano & Ciestion de fll'l::lI:L!iJ:iFI?l'iL"l'lhlf'-
o Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de Decisiones
*  [rabags en Equipo
o Adaptacion al Cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& Constitucion Politica de Colombia
s Fundamentos de Derecho Empresarial vio Teoria de la Firma
o  Fundamenos de Administracion

Compeencias laborales.

éemicas para by formulacion v evaluacion de provectos

Manejo de funciones ¥ procedimicntos generales,
o Informes ¢ indicadores de gestion,
o  Mangjo de hermamientas ofimiat s

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

(del

Fitulo profesional en:
Administracion  Publica,  Administracion  de | experiencia profesional relacionadn
Empresas o Negocios.  Administracion
Finuncrern, Mercadeo Maciwonal ¢ Internacional

aelmimisivocionl
Fitulo profesional en:

Economia fofed rmuclen kasico dyl cormacimivnin
Foomomifot

Formacitn scademi

miclen  haswen  del conocmmienio:

Cincuenta v cuatro (54 meses  de

Experiencia

&
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la coal se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de persanal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmicg”

Fiteelo protesional en
[derecho fefed meclen del concetmienio Derecho v
el

Fitulo e Posterado endeeas relacionadas con las
fungiones del cargn,

Farpeta profesional en los casos reg lamentados por

L By,

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO (1)
L PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar s estudios s documentos requeridos parm o implementacion v seguimiento de los
planes. programas v provectos propics de [ entidad desde la Subdireccion contribuyvendo nl logro
e lom ohjetivis de la dependencia v el desarrallo de la mision institue ional,

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Lo Glestaonar un sistemi de distribucion gue Tacilite el Mups Msico de los productos., que
imcluya un pagquete de incentivis parn Lo comercializacion v procesamiento de la
produccion campesing distrital, gue se integre al sistema v que se constituva en modelo |
para o negaon,

-

| 2 Bevisar la conselidacion del Sistema Integrade de Solidonidad  Alimemaria, las
cipacidades de translerencia, transtormacion v almescenamiento o nivel regional de
geuerdo 2 los ncamientos de la Direceion de Faonomia Rural v Abastecimiznio
A lirbentisrio

il
h

Yenficar lo capacidad logistica v Tortalecer el impacto social con las instituciones gu
cpectan progrimas de sotidaridad slimentaria en Bogotd, de acoerdo a los sefialamienlos
estiblecidos par la Direccion de Economia Rural v Abastecimiento Alimentario,

= =
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2019

“Porla cial se modifica & Manual Especifico da Funciones y Compelencias laborales de [a

planta do parsonal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Ecandmico”

4, Verificar contratos v convenios con Organizaciones comunitatias, no gubernamentales )
el sector privada. los programas y planes de gestion para la formacion v consolidacion de
la distribucion de plimentos @ traveés de las nutrivedes v de la red de plazas,

5. Aprobar métodos. procedimientos. acciones ¥ provectos conforme a las disposiciones
legales ¥ politicas de la Seereturla para el logro de las metas v objetivos propuesios,

6. Realizar seguimiento en ¢l disefio, ejecucion, evaluaclon y sepuimicnto de plings,
progromas y provectos necesarios para el cumplimiento de Ly msicn die b Secretaria de
Dresarrollo Ecomomico.

7. Gestionar la participacion ciudadana v el trabajo conjunto entre los seclores pablico 3
privado £n wmo B programas, proyectos v acciones de la Secretaria.

K. Verificar los informes Wenicos sobre gestion, v proveccion de las actividades y provectos

I ejccutndos en el drea de desempedn laboral,
9. Ejercer ol autocontrol en todas las Tunciones gue le sean asignadas.
101, Las demis que le sean propias o asignadas de acuerdo ¢on la nuturaleza de la dependencia,
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

o Aprendizape Continuo o Aporte Técnico - Frofesional

o Ovrientacion a resuliados o Comunicacion Electiva

o Urientacion al usuario v al civdadano o Giestion de procedimientos
Compromisa con b organizacion o Instrumentacion de Decisiones
IMabajo en Equipn

o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
®  Consttucion Politica de Colombia.

o undamentos de |a administracion poblica,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se madifice & Manual Especifico de Funciones y Compelencias faborakes de la
planta de personal de la Secrefaria Disintal de Desamolio Econdnmicn™

®  Pormus vigentes en Contratacion Plblica.

o Sastemiss y misdelos de plancacion v desarrollo organizacional,
e Formulacion ¥ Gerencie de proyvectiss.

o Finansas pohlicas aplicadas gl Distrito Capital.

& Manejo de herramientas olimadicas

VL REQUISITOS DE FURMACIﬁ_EI ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica

Finalo prefeswmnal en: Cincuema 5

Ingemicra |inanciers, inpenieria financiera s de | experiencia profesional relacionadi.

negovios. Ingenieria de Mercodos idel ndeleo
hasico el COTVR T e T T
AT e Ve v dEfrme ),

Fitiilsr profesional ¢n:
Inpenierin  Industrial, (del nochkeos  bisico del
COMICTMIE: ferseaieric, imadusirial v afines)

Fitulo prolesional en:
Ingemerin  de Alimentos  (del sdclen  bdsico
Ingenivein agroindustrial, alimentos ¥ afines)

Iitebo profesional en

Ingenierin Ambentil. Ingenierin Ambiental v de
Sancamiento. Ingenierin Ambiental v Sanitaria
(el muclew basico del conocimiento: freenderio
Ambiendal Sewdiondor v Affoes)

Fitulo protestonal en:
Adminmstracion  Pablica,  Admvimiatracion  de
Empresas, Adminisiracion Financicra, Mercadeo

Experiencia

cuslrs (S4) meses e
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ia
planta de personal de la Secretaria Dislrilal de Desarmolo Econdimicn”

E"-»i;miul'ml ¢ Imernacional {(del nucken basico del
conecimiento; admindsiracicden)

Fitule profesional en:
Eecomomia (del nicleo basico del conocimiento:
Feamomanl

[itulo profesional en:
Contadurin  Pablica  (del  ndeleo  basico  del
comoeirmiema: amadiria Pablioa),

Fitulo prolesional en:
Derecho (del noclen hisico del conocimento:
Flerecho v afines)

Fiiolo profesionsd en:

Ciencins:  Politicas,  (del  noclen  blsico  del
conacimeento:  Clenctoe . Palitica,  Kelociomes
Tternaeionates. ),

Titulo profesional en:
Sociologia (del nocles basico del conocimignto
onclealiagics, Praderio social voafines),

I'itule profesional en:
Agronomia idel nocleo basico del conocimiento
Lo,

Fitulo profesional en:

Ingenicria Agromndustrial, Ingenieria A grondmica,
Ingenieria de Alimentos. Ingenicria De Produceidn
Agroindustrial  {del nuclen  basicn  del
conagimiento firgenierii aeroimdusieiad, affmentos
Vanfinesl.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Payr Ia cual 5e modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ja
partia de parsanal de la Secrelaria Disirifal de Desarralo Econdmco”

Pl profesional en:
Medicing  Velerimpria, Medicing  Vewennana
Sooteenia (el micled Bisico del Ccomisgimadnio:
Wedioonme beterircrre ),

Fitalo de postgrade en areas relacionsdas con fas
Funciones del corgn

Larjeta priolesional en los cosos reglamentadios
por la ley,

SUBDIRECCION INFORMACION Y ESTADISTICAS (1)
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ciestionnr | recoleceiin v orpanizacion de la inlformacion economica prosemente di ientes
| primarias v secundorias acerea de variables sociocconomicas relevantes,

T L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Flaborer vio mustar los manuiles para recoleceion de informacion sociogcommica. en
terminos de calidad v oportunidad.

2, Revisar v validar b consistencin de fo informacion de fuentey primarias v secundarias
previamente  recolectada. de scuerdo o los procedimientos  establecidos. par o
Subdireccion,

Lo Efectuar la conformacion v sciualizscion de directorios estadisticos soliciados por L
dependencin, de maner élicienie v oporiuna

4. Tlectuar el sepammiento de consolidacion v validacion de informacion econdmica. de
seterdo  bus direcirices impartidas por el superior jerarguico,

3. Gsenerar v organizar cuadros de salida de ln informacion recaudada sobre ¢ desarrollo
coonimico de L cnslad, en térmimes de calidod v oportunidud.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifice el Manual Especifico de Funciones ¥y Compelencias laborales de ia
plarta de personal de la Secretaria Disintal de Dezamrolio Econdmico”

6. Uonsolidar la informacion oblenida en los operativos de campo de acuerdo con los
criterios téenicos v estadisticos requeridos para su mancio.

7. Realizor sepuimiento v evaluar de conformided con los lineamientos de la dependenci.
los resuludos de los estudios socioecondmicos gue se adelanten en cumplimicnto de sus

Furecioes,

K. Las demds funciones relacionsdas con lo natwraleza del emplen v anea de desempedio,

1V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesinnal:
s Aprendizae Continuo »  Aporte Téenco - Privfesional
o Ohppenibcion o resultados o Comunicacion Electiva
o Orientacion al vsudrio v al ciodadana o Giestion de procedimicntos
o  Compromiso con b organizacion o |nstrumentacion de Decisiones
®  Trabajo en Equipo
s Adoepticion ul Conbio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Formulncion v evaluscion de provecios econdomicos v sociales,
Fundamentos de investigacion en ciencias ccondamicas v sociales,
Micro v macroeconomin.

Desarrolln Econdmico.

Estadistica

Manejo de herramiaentos ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica Faperiencia
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

"Por s cual 52 mogifica ef Manual Especilico de Cunciongs y Gompelencias faborales de fa
panta de persanal de la Secrelaria Distrdal de Desamralls Econdmico”

Tiulo profeswnal en; Cicuems v cualro (34 meses e
Ingemerin Financen, ingl..'nit.'rlu finnnciera v Jde [ expenencin prolesional relacionady
negocios, [ngenierin de Mercados fled miclen
LTRTIN el R BRI JEEC R P,
PR T N e

itulo prodesional en:
Ingenierin Industnal, Gfed mucleo bosico el
Hnir-rn'rrm-:*rml dharemteri, dndfsteiod voafimess. {

Titwlo prodesional en:

Admiistmicion  Poblica.  Adminisrocidn de
Eompresas. Admomistracion Financiera, Mercadeo
MNacional ¢ Internacionil folef micloe favioo el
CONMA TR RPN L R

Fitulo profdesional en;
Contaduria Piblica  fafed  mocfen hosicn del
cermpocrmreenio; O onteluein Pubfica,

Fituler profesusinal e
Eeonomia, Pesarrollo territorial foled micleo
Porsievs el poemaedrieeie: Eeoniinnic

Timlo profeswnal en:

Sociologin (del nucler basico del conocimiznio
Sevcferlangner Yoo Sovial vanfines)

Fitulo protesional en;

Clencias  politicas  @bf muclew basice ded
comacimentie. Clences Faoliticay v Relociones
Drtleriiid tenktaides. |,

itulo profesional en:
Acarromimii (del noeleo hisico del consemrmienio

TR T b,
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarrollo Econdmica”

Tinlo profesional en:

Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agrondmica,
Inpemeria de Alimentos, Ingenieria de Produccion
Agroindustrial (el nuchen ISR del
COROCTmISalo fmgrenieria :ig.l'ur'n.r.l'u'.'f.l'f.:d. iy
¥ ufines).

Licenciatura en matematicas vy estadistica (del
itclen basico del conocimiento caieacion)

Fitulo de Mostprado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por i ley.
IDENTIFICACION

MNivel jerarquico; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Cirado: I
Mo Dhe Cargos: I'reinta (30)
Dependencin: Domde se ubigque el corgo
Cargo del Jele Inmediato: Chiien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Carge: Carrern Administrativa

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL
DISCIPLINARION (1)

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones encaminadas a la emision y redaccion de conceplos. amticulos v escritos en
muderia cconomica, teniendo en cuenta los procedimientos vigentes v las directrives estoblecidas.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cial s modifica el Manual Especifico de Funcrones y Campelencias laborales de ia
planta e personal de fa Secrataria Distrital de Dasaroio Econdimico’

1. Revisar v analiear la informacion global, regional v local relevante v actual en miteria
ceonamivie teniendo en cuentn log procedimientes establecidos v lus onentaciones
ree)hidas

1

Planificor v realizar vestigaciones en malenia cconomicn teniendo en cuenta los
pricedimientos vigentes v s anstrucoiones establecidas,

3 Revisar b veracidad de ln inlormacion recolectada en materin econdmic. lemiendo en
cteent lus mstrueciones establecidas,

4. Provector los parametros  objetivos v enfogues de cada investigacion ceondmica
redlianda, de [orma cham v perinenie

Presemtar os propucsta de myvestigaciones. eseritos  boletnes v articulos al Seior
Secretarioia). para su respectiva aprobacion, de acuerdo a los  procedimientos
watablecidos

e

6. Elaborar un diagnostico de la situackn economic, en wrminos globales, regionales ¥
locules, wertendo en cuenta las imstrucciones recibidas,

7. Giestionar fa publicacion de las  imvestigciones, csentos  boletines v articulos, en los
medios idoneos previa aprobacion del Sefor Seeretano,

B Articular con entidades pablicos wo privadas (o informacion economica pard s
realizscion de los escrtos. articulos v boletines, teniendo ¢n cuenta las instruceiones
reci hidas

9. Los demés gue le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturalesa de o
dependencia

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

= x =
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Forla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competancias laborales de la
pianta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

*  Aprendizaje Cominuo *  Aporte Téenico - Prolesional
o Urentacion a resuliados o Comunicocion Flectiva
*  Orientacion al usuario v al ciudadano o Ciestidn de procedimicntos
e Lompromiso con ba organizacion e Instrumentacion de Decisiones
& Trabajo en Eguip
Adaptacion al Cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Lonstitucion Politca de Colombin
e [valuacidn de provecios,
o [Politicas Publicas.
e Fundamentos de macrocconomin ¥ MICIOeConomia,
&  Hedaccion
*  Decreto Ley 1421 de 1993 Régimen Especial 1.0,
*  Acuerdo 348 Reglamento Interno del Concejo de Bogota,
o Mancjo Jde herramientas ofi miticas,
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciin Académica Experiencia
Fitulo profesional en: Cincuenta v un (51) meses de experiencia
Feomomis (el mucleo ddvico el corercimiento. | profesional,
Ecannnia)
Titulo profesional en:
Ciencias  Politicas.  Ciencias  Politicas v
Relaciones Internacionales (el micieo bivico del
cancimiente: . Clenciay Polfticas,  Relaciones
Tteriaeionalos .
Fitulo profesional en:

Loarmeid o0 Mas &1 A 4%

i i lis Amesanis
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2079

“Bar la cual s6 modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelancias laborales de (&
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econamica”

Derecho (el micteo del comacimiento: Derecho
i erfiies)

Firulo Pridesional o :
Saciologin (del miclen hasico del comctmicrito
Soagtofesrin, Srafafo seciol Vatines)

Tty |'..|'-ul-;:5.iu[!'.1] 1

Administracion  Pablica,  Administracion  de
Erpresos.  Administrucion  Financier, (e
i e B edetd Certeliening
iclitimds tricidi b,

| itler profesional en
Feonomin (el miclen bisico del eommcimicnio;

e}

Larpety prolesional en los casos replomentilos
por la ley.

SUBSFORETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL
DISCIPLINARIO (1)
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Adclantar v desarrollur lis diferentes actuaciones procesules disciplinarias de primera instancia
contra servidores v ex servidores pablicos de la Entidad. orientados o povantizar la ecleridad. la
elficicnein v elicacia en los procesos gue se lleven de conformidad con las clipas ¥
procedimicatos seriulados por b normatividad vigente.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Analizr, mesisar los expedientes en las Indagaciones  Preliminares v en as
lnvestigaciones Disciplinarias de los luncionarios de b Seeretarin en primern instncii.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelancias labarales de Ja
planta de personal de la Secrefaria Disintal de Desarrolic Economica”

|-

Provectar conceptos juridicos en materia disciplinaria y en otros temas de competeneia
de la Subsecretaria, velando por el cumplimiento eficaz v elficiente de los términos
legales,

5. Preparar. provectar, v sustanciar las decisiones propias de los procedimienios
disciplinarios gque se lleven a ¢abo en la Subsecretaria, de acuerdo al marco normative
vigente,

4. Practicar las pruehas que se requieran on desarrallo de los procesos disciplinarios a carga
de b dependencia, de acverdo con la normatividad disciplimaria vigene,

“h
1

Atender las visitas que efectien Tos drganos de control, provevemdo la informacion
correspondiente, de acuerdo al marco normativo vigente,

6, Proyectar los documentos gue deba suseribir el jelfe de la dependencia. verilicundo gue
en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimients.

7. Apovar el desarrollo de los distinios planes, programas v provecios gue se adelanien por
la Entidad, teniendo en cuenta las politicas institucionales v la luncidn preventiva de la
Subsceretaria de Despacho. en el marco de la competencia disciplinaria

B, Las demds que le scan promas o asignadas de acuerdo con la maturalesa de o
Dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo o Apore Técnico - Profesional
o Onentacion a resuliados = Comunicacion Efectiva
e Orientacion al useario ¥ al ciudadane o Giestion de procedimientos
o  Compromiso con la organizacion s [nstrumentocion de Doecisiones
o«  [rabajo en Equipo
o Adaptacion al Cambio
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por fa cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y Compelencias faborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital ge Desarmalio Econdgimico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comstitueion piditica de Colombia
[erecho Constitweional, Procesal. Probatorio, Administrativo, Disciplinario v Laboral
Publico
s Repimen de Contratacion Pablica.
Téenicas de redaceion de documentos juridicos,
Ciesticn puiblics, estructur del Pstadio v chica publica,

o Normatividad sobre organizacion v funcionamiento del Distrito Capital.
o Mungjo de herramientas informsitica
Vi, HEQHISIT‘DS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion academica Expericncia
Fitulo profesional ¢n: Crinduenta v on (51) migses de expenencin

Crencias  politas,  (ohed siicfen beisfee ded | profesional
cooctmivme. Clencioy Pofiticas v Relociones
Interiiacringlen. |

Fitulor prodesional en;
Drevecho. Jurisprudencia fefel nacivo hasive ded
comectmicima: {xeveche voafinesy

Farjeta prolesionil en los casos reglamentados por
ki ley

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ CONTROL
MSCIPLINARICY (1)

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Admimstrar v gestionsr lo relacionade con peticiones, quejas, reckamos v stencion al eaadadans
de laentidad, garantizando o satisfaccion de  las necesidades; requerimientos, expectalivis ¢
inguietudies de los ciodadanos, de manera confinble, umahle. electiva y oponunns.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L iy (6 P ik AT
[Hiden il i s
Pidbeliiiines: BRRIETTT

v ek e b s e e

e T T | 'd.--.'.lrEH | MEJOR

livksipmmoan | s 145
T R, | PARA TODCS
i =
Piagtimia 228



AL CRLBLA psYGR
DE BOLGOTA D.C

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcignes v Compelencias laborales de la
planta de personal de fa Secretaria Distrtal de Desarrallo Econdmico”

1. Revisar los provectos de respuesta de las peticiones, quejas v reclamos efectuados en la
entidad. en érminos de calidad v dando cumplimiento al marco normative vigente.

2. Mamener un control nctualizado de las peticiones, guejas v reclamos efectuados en lo
entidad, que brinde informacion veraz, de acuerdo al marco normative vigente,

3. Kevisar los informes sobre quejas v reclamos que deban ser presentados a Ia
Subsecretaria de la entidad, de munera oportuna v eficiente.

4, Responder a las consultas de los ciudadanos, relacionadas con la prestacion de servicios
de la entidad. en wérmines de calidad

5. Actualizar la informacion de su competenciu, en los portales donde sea necesario, de
acaerdo ol mareo normative legal v de manera oportuna.

8. Controlar ¥ mantener actualizado el archivo de los documentos relacionados con las
peticiones. quejas, reclamos v atencidn al ciudadano de la entidad, de acuerdo a los
procedimientos mlernos. el marco normative vigente v las divectrices de la Direccion de
Ciestion Corporativi.

7. Las demas que e sean propiss o asignadas de acuerdo con I nturalesa de la dependencia

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional;
o Aprendizaje Continuo o Aporle Téenico - Prolesional
o Urientacion a resultados o Comunicacion I fectiva
* Urentacion al usuano v al ciudadano o Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion o Instrumentacion de Decisiones
= Trabajo en Equipo
o Adaptacion al Cambio

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octlubre de 2019

“Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funoiones y Compalencias laborales de la
pianta de personal de la Secrelarla Distrital de Desarrollo Econamica”

Clonstitugion Polittea de Colombia

]

o Fundamentos de sdminisircion

e Adencion al cludadiand

o loenicas para la formulacion v evaluacion de proyectos cConomicos sociales
»  Nommas vigentes en Contratacion Pubhen

o Sistemas v modelos de plancacion 3 desarrollo organizacional

e Formulacion v Gerencia de proyectos,

o Manejo de hermmmentas olimdaticas,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formucion Academica Experiencia

il protestonal en; Cincuenta v un {51) meses de experiencia
Administracion  Pablica,  Administracion  de | profesional
Empresas, (del ndcleo basieo del conseimienia:
Aelmrinisireeion

Vitule profesional en:
[Fereeho (del pocleo Basico del conocimicenio:
Pereco voafines)

Tareta profesional en los casos reglamentados por
la ley,

OFICINA CONTROL INTERNO (2)
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Giestionur el desarrollo del plan anual de Auditorias de ks Oficing de Control Interno de la entidud.
acompaiando v apovando a los  respectivos profesionales en su cjecucion, seguimiento.
evalumion de resuliados v elaboraciin de informes lnales, dando cumplimiento a los olyetives
e 1o dependencia.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la

plarta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrclio Economica”

1. Gestionar la ¢jecucion, seguimiento y control de las actividades programadas en |a
Oficina de Control Interno para €] Plan Anual de Auditorias, de manera eficiente v
CporiuL.

2. Practicar visitas v recoleccion de pruchas a las dreas, procesos. procedimicnios ¥
actividades u auditar, djue permitan determinar el grado de cumplimiento de los nh|L1|~..;1~,
y realizar el informe respectivo, dando cumplimiento al marco normativo vigente,

3. Apoyar la Identificacion de los antecedentes, la dinamica, la organizacion. las
debilidades. las fortalezas v los abjetivos del drea, proceso, procedimiento o actividad 1
auditar. de acuerdo a las directrices unipirtidas por el superior jerirguico,

4. Tramitar y consolidar l informacion para dar respuesta a los requerimientos de los entes
de control en términos de calidad v oportunidad.

9. Las demis que le sean propias o asipnodas de acuerdo con la maturalera de la
Pependencin,

IVCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

s Apremdizaje Continuo o Aporte Téenico - Profesional

= Orientaciona resultados o Comunicacion Efectiv

*  Ornentacion al usuario v al cludadano o (iestion de procedimienos

= Compromiso con la organizacion o Instrumentacion de Decisiones

e |rahajo en Equipo

o Aduptacién al Cambio Competencias comunes transyersales

Competencias laborales transversales ¢  Competencia capacidad de Anilisis
Competencia Atencion de

o Creatividad ¢ innovacion requerimientos

= Liderazgo o Competencia Resolucion 4

»  Umientacion al vsuario v ul ciudadano mitigactin de problemas
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disttal de Desarrollo Econdmico”

® | ransparencia o Competencia Vinculacion
s [rabajo en Fquipo v Colaboracion Interpersonal
o Resolueion v mitigackon de problemas
o Odrientacion a Resulidos
o Vinculacion Interpersonal
Adencion de Reguerimientos
Capacidad de Andlisis
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitueion Politiea de Colombia,

o lundamentes de administracion

s [éenicas para la formulacion v evaluscion de proyectos ecomomIcos sockiles,
o Nornmas vigentes en Contratseion Publca,

e Sistemas y modelos de planeacion v desarrallo organizacional.
s Formulacion v Ceerencia de provecios,
«  Finanzas poblicas aplcadas al Distnio Capital,
o  Mancio de herramienias ofimaticas,
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formuacidn academica Eaperiencia
| inulo prodesional en: Cincuentis v un (51) meses de experiencis

Ingenterfa Finaneier, ingenieria financiera o de | profesional
negocios,  Ingenieria de Mercados fdel nicles
frbdici il e Cim e frisC e,
celatieristreliven v erfrine s

Vitule profesioral en:
Ingenicria  Industrial. (el mnclee Misico el
conmicitiena, ingerferi, indiiriol v afines)
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Resolucion No. 607 del 16 de Qctubre de 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Ingenieria de Sistemas. (del sicfeo bdvico el
cencimlenio: fngenieria de sistemas, felematica y
afimgy),

Fitulo profesional en:

Estadistica, Estadistica ¢ Informatica falef micleo
hddsico del conocimiemio; Matemdtica, Fuadiviiea
Ararfines}

Vitule profesional en:

Administraciiom  publica.  Administracion  de
Lmpresas, Administracion Financiera. Mercadeo
Nacional e Internacional (el sicleo basice del
conaciniiese; adiinisivacion,

[ilulo protesional en;
Econamia feled meicleo haisiceo el ORI Ine R,
Foomamial

l'itule profesional en:
Contadurin  publica felel  micleo  bavico  del
cetaciniento: {ertadiric gaibliea)

Fiulo profesional en;
Derecho jdel miclen hisivo del conoeimiento
Ehergcho v afines)

Fitulo profesional en;

Ciencias politicas, Ciencias Politieas v Relaciones
[mtermacionales. fded mieleo hdsico del
ceomenmienie Cleweda Pofitien, Relacioney
Internacionales. )

Ia:jem profesional en los casos reglumentados por
la ley.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disirital de Desarroilo Econdmice”

_ |
OFICINA ASESORA DE PLANFACION (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ta recopilacion. provesamiento y orgamizacion de |a informacion, de fos planes.
programas v provectos de lo Seeretarin, al ipual que lnimplementacion y articulacion de scciones
requeridas para atender los requerimientos del concejo de Bogoti v otras entidudes piblicas. de
acuerdo con los lineamiemos v procedimientos establecidos

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|- Provectsr los procesos de L informagion necesaria parm atender las solicitmdes de
intormacion del Consejo de Bogota v oiras enidades pablicas de acuerdo con los
procedimivntos v la normatividad vigente

1.3

Atetider requerimientos de informacion del conegjo de Bogotd v demis entidades
publices entorng al Sector Pesarrollo Feonomice, Industra v tunisma, de lomma
opurtuni. en el marco de fa normatividad vigenie.

1 Ciestionar ante otras dependencias v entidades del sector piblico v privado acciones,
requerimicntos de miormacion de la Seeretaria, de formia oporturn ) atendiendo los
directrives del superior mmaediato.

4. Plaborr estudios, andlisis o informes solicitados por ¢l Superior inmediato de lorma
oportunn de geverdo con fa normatividad vigente

5. Realizar visias de campo v levantamientos de informucion primaria, de seuerdo con los
lineamientos establecidos,

f. Realizr tareas de soporte en ln claboraciin de informes de seguimiento ¥ evaluacion e
los provectos, de acuerdo con los lincamientos establecidos,

7. Las demis unciones relacionsdas con la noturaleza del empleo v drea de desempedo.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laboraies de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

o Aprendizaje Continuo

Aporte Téenico - Profesional

o Orentacion a resuliados o  Comunicacion Electiva

= Urientacion al wsuario v al cindadano e Lrestion de procedimicnios

o Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de Decisiones
*  Trabgjo en Equipe

o Adaptacion al Cambio

Competencias comunes transversales
Competencias laborales transversales
o Competencia capacidad de Anglisis

s Comunicicion Efectiva = Cempetencia Integridad
o Chrientacion a resultados Institucional
D omumicacion Electiva
= Planificacion v Programacidn
o [niegridad Institucional
o  Capocidad de Andlisis
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
®  Evaluacion de provectos
s  Politicas Publicas
s Manejo de herramientas infommaticas
o Feomomia sectorial
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion scadémica Experiencia
Titule profesional en: Cincuenta y un (31) meses de experiencia
_ prolesional
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bat ig eual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compeltencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarrolio Econdmice”

Ciencias Politicas, Ciencias Polilicas v Reluciones
Internacionales (del  mieles  bisico  del
conocimiento:  Cenciay Molftleas. Relaciones
difeeroe fonhales. )

itiho prolessonal en

Ingenieria Financiera. ingenicnia financiers ¥ de
negocios, Ingenteria de Mercados el wiivlve
Biivico el CONTC T, g mieri,
crelmiinisirantiver ¥ cfings)

I'ftuli profesvonal en
Ingenmieria  Industrial, fuliel  miwlen Bdvice el
conuctmieata: neernberio, Indsiriad v afines)

litule profesional en;

Administracion  Publica,  Admanisteacion  de
epresis, Administracion Financiera fdel micle
Wivivo ool eompcimiento gunebnisrragion)

itk prodesional en!
Leomwnmin fded amdelvn Bosien del comochmicie,
foeteami R e

Iinulos Protesional en:
Derecho fdel micteo havice del conocimienti:
Thervgcte v oafines),

Fitulo Protesional on
Antropalogia felel micleo hdsioe del conmdeipiento:
cnirapafiga, aries fiberotes i,

Titulo Prodesional en:
Contaduria  piblica el miclen basica el
erncieimteaio! Upnlodfuria Ir.lriﬁf.n_-m

i it ) B el A 87

Mivati de ke A Hisaie

lekchnmps it Tl

b T AT s TR T Ty
lidipmpciien | dmai |9%

[ S e L (8 | |

Pagina 236

saf a1 TR
T RMMA T



AL CAUL IR, BT
OF BGGEOTADLE

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por ia cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrallo Econdmico”

' I

larjeta profesional en los casos reglamentados por
laa les

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Annlizar ¥ desarrollar estudios. documentos v estratepias que se requieran para el fortalecimiento
de los sistemas de informacion v de pestion de calidad v para 1 toma de decisiones, la
formulacion v seguimiento de planes, progromas v proyectos de ka Seeretario. de acuerdo con
los lincamientos y procedimientos establecidos v acorde o la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Preparar ¢l disefo v desarmollo de los sistemas de informacion v de gestion de ealidad
necesaria, que permitan la transparencia v el acceso 4 ln informacion pablica v la
aplicacion de la normatividad vigenie.

2. Analizar la informacion que permita la toma de decisiones v apove la formulacion e
politicas, planes, programas v provectos de arguitectura de informacion de la Secretaria,

3. Realizar los estudios ¢ investipaciones de caricter estratépico gue permilan la
formulacion de propuestas ¥ marcos regulatorios.

4. Desarrollar los métodos, procedimientos, acciones v provectos conforme a las
disposiciones legales ¥ politicas de la Secretaria para el logro de las metas v objetivos
propuesios,

L

. Implementar  la peneracion ¥ la aplicacion de indicadores de gestion requerida v
aplicacion de las metodologias vigenies para la estructuracion de o informacion
correspondiente.

6. Emitir la socializaciin, ¢jecucion v o evaluacion de seguimiento de planes. programas
¥ proyectos necesarios para ¢l cumplimientio de la mision de la Secretaria de Desarrollo
Ecomdmicg,

—
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20719

‘Por la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de fa Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico’

.-\-.E

I lghorar informes idenicos sobre gestion v proyecadn de las actividades v provectos
ejeeutndos en el drea de desempedio laboral,

8. Fjercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas,

9. Las densis funciones asignadas por la awondad competene de acuerdo con el mvel, In
naturalesn ¥ €l arca de desempeio del cargo,

IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Apremdizne Continug
Chrientacion @ resulladios

COmproimiso con [ crganisacion
Trabajo en Fyguipoe
Adapiacion al Cimbio

Competencias laborales transversales

o Comumicacion Electiva

o Orientacion a resuliados

o Comunicacion Electiva

e PMonificacion v Programacion
o Integridad Insttuciomal

o (npacidad de Andalisis

Orientucion ol usuario v al crdadano

Competencias del nivel profesional:

Apore Teenicn - Prolesionnl
Comunicacion Electiva
Crestiom de procedimentos
Instrumentacion de Deeisiones

Competencias comunes (ransyersales

o Competencia capacidad de Analisis
o Competencia Integndad
Institucional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de sdminisieaeion.

Commatitue o Polinea de Colombii,

I'éenicns pura la formulacion ¥ evaluacion de provectos economicos sucules.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ol Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de la
panta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolla Econdmicn”

Normas vigenteés en Contratacion Plblica, ]
Sistemas y modelos de planeacion v desarrollo organizacionl,
=  Formulacion y Gerencia de provectos
Finanzus pablicas aplicadas al Distrito Capital.
*  Munejo de herramicntas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Tl profesional en: Cmcoenta v un (51) meses de experiencia
Ingenieria Financiera. Ingenieria Financiera v de profesional.

negeches, Ingenierta de Mercados (del nieleo
hasico del COnocimiento: fhgenivria,
Adlmrimisteativa v afinesy.

Fitulo profesional en:
Ingenieria  Industrial. /el miclen  hasico  del
conacimierto; mgenicela, wdusirial v afines)

Fitules profesional en;

Estadistica, Estadisticn ¢ Informatica (deld micle
histee del conoctmiento: Maremdtica, Evtadistica
Voafimes),

Litulo protesional en;

Admmistracion poblica,  Adminisiracion  de
Empresas, Administracion Financiera. Mercadeo
Nacional e Internacional (del miclieo hdasico del
CHMTAITNE R, (e RIESireic T

Fitule profesional en:
Feonmmin [!l'll-'-lr el hivico oied CERREACT e N iR
Ecomomit)
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por Ja cual se maodifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias labarales de |
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarralio Econdmica”

Fitulo profesional en:
Derechon fifed mircten havica del coracinienio
Prevechi v afines),

Fatudio '|‘|1'L'|||."~:1HI1.'IE cn;
Contadurin  poblica  (del  micleo heivieo del
contercimfenio: € amtaduria puiblica),

itulo profestonal on:
Soctologia fdfed miclen hdsico del comacintienio
Spciofogia, Troaboio Sovial ¥ afimes)

Iitule profesionul on:

Ciencins politicas. Ciencias Politicas v Relaciones
Internacionalis il miclea hasice ol
conoctmicany  lemcias Poaditicas Refucivmis
It menciongfey. ).

Larjeta prodesionul en los vasos reglamentuados
prowr Lo ey

OFICINA ASESORA JURIDICA (2)
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Preparnar amilisis juridicos, pctos administrativos v apovar la pestion de los proceses Juridicos di
entidad de scuerdo con lns directrices de la Oficing Asesora Juridici.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Provectar los actos administralivos, respuesias a arganismos de control, a derechos de
peticion v o fas demas solicitudes gue se le farmulen a la Dependencia, con calidad,
confinhilidad. oportupidad ¥ bago los lincamaentos inpartidios por el Jefe del Arca.
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faw

L

i,

Acompafiar juridicamente v responder por los procesos de seleccion asipnados pars la
contratacion de hienes, obras y servicios requeridos por la Entidad de acuerdo von la
normativa ¥ procedimientos vigentes,

Provectar las respuestas o los requerimientos de sutoridades administrativas vio qudicizahes
de conformidad con las funciones de la Dependencia y el marco normative vigente.

Proyectar conceptos y analisis juridicos que contribuyvan i la toma de decisiones de |a
secretaria, de acuerdo al marco normativoe vigente,

Admimstrar v custodiar los documentos de los procesos asignados, asceurando ademis
|l reserva de la informacion a cargo.

Acompaniar los planes, programas ¥ proyectos gue se adelanten en el drea de tra Batfor v
ta Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales seq delegado v asignado en
'I:.UI'I'I Pljmiﬂinlﬂ dE I'ﬂ. I'I'Ii."'iil:lll'l {li." I.'j_ &"L‘_‘]‘l_'[l_'lj'l.“_ [‘I;: Hi ULTIJD cim I:.'I:"i ii'l:‘-ill'lll:.‘l..'iullt'h l!L'I J‘."“: th:l
Area.

Las demis gue le sean propias o astpnadas de scuerdo con Lo maturalera de Iy
Dependencia,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje Continuo

Chrientacion a resuliados

Orientacion al usuanio v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Irabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Téenico = Profesional
Comunicacion Efectiva
Ciestion de procedimicntos
Instrumentacion de Decisiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombin.

Larpgra ol bap md o 23
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planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econtmico’

Iundamentos de administracion

| éemicas para lo formulacion v evaluncion de provecios economicos socules.
Normad vigentes en Contratascion Pablca

Sistemas v modelos de plancacion v desarrollo orgamzacional,

Formulocion ¥ Gerenela de proyectis,

Finanzas publicas aphicadas al Dhstnie Capital,

Maneio de berramientas olimaticas

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Estudios  Titulo Profesional en: Derecho (del | Cincuenta v un {31) meses de experienci
noclen hasico del conocimiente: Derecho v | prolesional
afinas).

larjetn profesionnl en log casos reglumentados
por L les

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

snalivar v desarrollar estudios. documentos v estralegius que se requieran para ¢l fortalecimiento
de lus comunicaciones mediante T redaceitn, estudio. monitoreo ¥ gestion progctiva de
contenidos de interés institueional v sectorial leniendo en cuenta las direetrices del jete de o
olicing psesorm de comunicaciones v la normatividad vigente.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar, estudiar v monitorear proactivamente contenidos de mtercs institucional
sectorial wmto escritos, como audiovisnales. para ser publicados en los medios de
comunicacion inemes v exlernos (oudiovisuales, electrdnicos & impresos) gue son
administrados por la Ulicing Asesora de Comunicacienes de la SDINE, usi coma pura i
diferenies medios de comunicacion masivos v redes sociales, en términos de calidad v
cportunidid
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2. Presentar y orientar los contenidos que peneran las dependencias con el fin de adecuarlos
al estilo del medio por donde se va a divulgar In informacion para contribuir en la
promacion de una imagen anica de la SDDE. de manera cliciente v oportuna,

3. Realizar lu edicion y (o) monitoren de noticias, columnas de opinion v demas
publicaciones hechas en medios de comunicacidon masivos sobre los temas de L SDDE:;
nst como de las estrategins de comunicacion puestas en marcha. con ef fin de dar a conocer
la misiin ¥ las metas de la SDIDE a los pablicos objetivo.

4 Gestionar v avompafiar la realizncion de entrevistas de los directivos v voceros
autorizados de fa SDDE con los medios de comunicacion masivos, para dar apoyo 4 su
ejecucion v seguir los procesos para llevar el registro v monitoreo de  dichas
declaraciones, de acuerdo a las directrices impartidas por ¢l SUPEOIOT JETanRuicn

9. Fjecutar las estrategias discindas desde la Oficing Asesora de Comunicaciones para dar
i conocer ¥ comunicar fa informacion de cardeter institucional o sectorial peneradis desde
fa SDDE con el fin de optimizar los medios internos v externos con los que cuenta la
entidad. en termimos de calidad v oporunidad

B. Proponer mejoras en las estrategias de comunicacion para samntizar ol cumplimiento de
los ehjetivos esperados.

7. Participar en las reuniones. comités v demds eventos realizados al interior v exterior de
la Secretaria ¥ a los cuales sea delegado por ella jefe de la Oficing Asesorn de
Comunmcaciones de la SDDE. De ipual forma hacer un reporte eserilo de los temas
tratados v resultados de dichas reuniones o comité en 1énminos de calidad,

B. CGuardar reserva sobre [a informacion confidencial v privilegiada que conozca dentro el
desarrallo de los actividades asignadas, de acuerdo al marco normativo vigente,

9. Brindar apoyo en el desarrollo de eventos v actividades de comunicacion gue contribuyan
al cumplimiento de los objetivos misionales de la SDDE desde el previo proceso de
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creacion, conceplualizacion. creacion v diseto de los mismos, de maners eficiente »
apurtun

10, Las demas funciones asignadas por e sutoridad competente de acuerdo con el nivel. l
naturaless v el drea de desempeiio del carge.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Conmnes: Competencias del nivel profesional:
o Aprenddizape Continuo s Aparte Técnmco - Prisfestonal
e Chrientacion o resultados s Comunicacion Ffectiva
o Ohientacion al dswario v al ciudadano e Ligstion de procedimientos
o Campromeso con ly organizacion o Instrumentacion de Decisiones

| raabanjo en Bguipo
""..IJi,ll'l-L;!l._!il'l-l'l al Uadibn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Consttucion Polities de Colombia
s Muancjo v conocimiento en la produceion de programas pars medios de comunicacion
miasivos (rdio, prensi, v, redes sowales),
o Redaceion y produccion de conterndos periodishicos en alicings de prens
msiituciomiles.,
Relacionamiento con medios de comunicacion y periodisias.
Manejo de normas v reglas de ortografia y redaciion.
Estructura v funcionamiento del Estado (ramas ejecutiva, legislativa y judicial,
orpanisimo de control v vigilancia pubhical.
o Cicstion de agendas penodisticas. rondas de medios y ruedas de prensa.
Maneio de hemanienios ofimdlicas

L]

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Esperiencia
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-

Sogial

Titulo profesional en: Cincuenta v un (51) meses de experiencia
Periodismo. Comunicacion Social, Comunicacion profesional

Comunicacion socinl organizacional,
Comunicacion social institucional, Comunicacian
social ¥ medios, Comunicacion social v medios
digitales (el miiclen basico del convcimicnie,
continfcacion social, periodismo v afines)

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ba ley.

v periodismo, medios  andiovisusles,

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA (1)

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar v pestionar los procesos logisticos ¥ administrativos desarrollados  desde 1a
Pireccion de Gestion Corporativa, para el cumplimiento de los objetivos de la dependencis ¥ oen
busca de la optimizacion de tempos v recursos de la entidad,

HIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular con los procesos respectivos las solicitudes remitidas a la Direceion de Ciestion
Corporativa refacionadas con ¢l préstamo de espacios cargo de la Seoretaria Distrital de
Desarrollo Economico, asipnacion de vehiculos a funciomarios de la entidad, enire otros,
de manera eliciente y oporiuna.

Administrar y controlar la holsa logistica de la entidad. garantizando el uso adecuzdo v
Ia optimizacion de los recursos, de scuerdo a lus dircetrices impartidas por ki Direccion
de Giestion Corporativa,

Realizar el sepnimiento al desarrollo de los procesos liderados por la Direceion de
Gestion Corporativa, con la finalidad de generar alenas lempranas gque permitan la mejora
continua de los mismos. de acuerdo o las politicas internas de la entidad v las directrices
impartidas por el superior jerirguice.
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planta de persorial de [a Secretarid Distrital de Desarrolio Economico”

4 rear herramicntas que permitan evidenciar el seguimiento i los procesos Hiderados por
la Dhirewcion de Gestion Corporativi, en términes de calidad y oportunidad.

5, Los dermds que e sean propias o asignadas de seuerdo con la naturalez de Ta dependencii

1V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Apremdizage Conlmnu s Aporte Téenioo - Profesional
e Ovpientucion a resultados o Comunicacion blectiva
e Orentacion al usuario v al ciudadano s Gestion de procedimicntios
s Compromisoe con o organizcin o Instrumentacion de Decisiones
o rabajo en Egupo

Sdaptacion ul Cinmbii
Competencias comunes transversales

Competencias laborales transversales
o Competencin Transparencia
Crestion de Procedimientos de Calidad o  Competencia Gestion de
o Resolucion de Conflictos Procedimientos de Calidad
o Opfemtacton al Usuarie v al Ciudadano

e Toma de Decisiones
o Manejo de la Informacion
s Transpareacia

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

L]
o Pundumentos de administracion v logistica
e loenieas para la formulacion ¥ evalugeion de proyectos ceontmicos sociules
s Mormas vigentes en Contratacion Pubhea
e Sisternas v modelos de planeacion y desarrollo organizocional.
| s lormulacion v Crerencia de proyecios
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e Muancjo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Fitulo profesional en:
Ingenieria  Industrial  (del nicleo  hisico  del
conocimiento: ingenieria imdusirical v afings)

Fitulo protesionsl en:

Admimstracion  Phablica,  Administracion  de
Empresas. (del nicleo bisico del conocimento:
Adminisiraciony,

lLarjeta profesional en los cosos reglamentados por
la ley.

Cincuenta y un (51) mieses de experiencia

profesional

Expericncia

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — ATENCION AL CIUDADAND

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar v gestionar el proceso relacionado con peticiones, quejas, reclamos voatencion al
ciudadano de la entidad, garantizando la satisfaccion de las necesidades. requerimientos,
expectativas e inquictudes de los ciwdadanos, de manera confinble. amable, efectiva v oportuna,

| B

MARCe Mormative vigente.,

L

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AT 1T PN T TR £ I
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|- Proyectar las respuestas de las peticiones, quejas v reclamos efectuados en o entidad, en
ermines de calidad v dando cumplimiento al marco normative vigente,

Consolidar las peticiones, quejas v reelamos efectuados en [n entidad. de acuerdo con ¢l
aplicative de [y Alealdia Mavor de Bogotd. brindando informacion veraz, de acuerdo al
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‘Bar la cusl se modifics el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la

planta de personal de la Secretaria Disintal de Desarrolle Econdrmca”

Presentar los informes relacionados con ¢l proceso de quejas v reclamos de scuerdo con

.l

L
o lineamientos del Superior Inmediato, de manera oportuna v eliciente.

4 Resolver las consultas de los cludadanos, relacionadis con Ln prestacion de servicios de
L entickad, en términes de calidad,

5. Mantener la infornsacton de su competeneia, en los portales donde sea necesario, de
acuerdo ol morco normative legal v de mameri oporuna,

f. Adminidrar ¢l arehivo de los documentos relacionados con las peliciones. guejas.
reelamos v atencion al ciudadans de Ly entidad, de acverdo a los procedimientas internos,
el marco normativo vigente v bas directrices de la Direccion de Gestion Corporativie

7. Controlar los documentos del drea de peticiones, guejas. reclamos v atencwn ol
ciudadano de la emidad, de acuerdo con los procedimientos internos, el sistema de
pestion de calidad v Lis directnces de b Dircecion de iestion Uorporatava,

N

Las demis que le sean asignadas por el supenor inmediato, de conformidad con la
naturalesn del cmpleo.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compeiencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
Aprendizaje Continge o Aporte Téenieo - Profesionul
Clrientacion o resultados o Comumcacion Electiva

o Opentacion al wsuoro v al o  Giestion de procedimientos
ciucladano s Instrumentacion de Decisiones
o Lompromiso con b organizacion
o |rabapo cin Eguipo
o Adaptacion al Cambi Competencias comunes transyersales
Competencias laborales transversales e Compelencia capacidad de Analisis
o Competencia Desarrollo de la Empatio
o Visiin Esirategica =
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‘Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico”

Liderazgo Efectivio o Competencia Administracion de
Planeacion Politica

Aprendizaje Continuo
Desarrollo de la Empatia
Orientacion al wsuario v ul

cidadano

- 8 =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucin Politica de Colombia

* Fundimentos de administracion

* Alencion al ciudadano

* Téenicas para [a formulacian v evaluacion de provectos econdmicos sociales
* Normas vigentes en Contratacion Pablica,

* Sistemas ¥ modelos de plancacion v desarmollo organizacional

= Munejo de hermamientas ofi maticas,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| Formacion académica. Experiencia.

Tiulo profesional en: Cincuents v un {51} meses de experiencia |
Adrmimistracion Pablica, Administracion de | prolesional
Empresas, (del nicleo bisico del
CONOCITMIEn;

Administracion),

- Tiwlo profesional en;
Derecho (del nicleo basico del
conoeimicnio:

[Jerecho v afines),

Title protesional en;
Ingenieria Industrial. (del niclew bisico del
conocimiento:  Ingemieria,  Industrial 3
alines).
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Resolucion No., 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica &l Manual Especifica de Funclenes y Competencias faborales de fa
planta de personal de la Secrafaria Distntal de Desarrolio Econamico”

| Tarjetn profesional en los chsos
__"'~'I:'|'l“"""“”d""" por Ja ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1)
1L PROPOSITO PRINCIPAL

—

Desarrollar v aplicar  acenmes relacionadis con ¢l proceso de Takente Humano de b entidad
mediante | cjecucion adecuada de los procedimientos, planes, programas, actividades v tareas de
pestion hurmuana, para ¢l desarmollo integral de los servidores plblicos v <l cimplimienty elective
dhie by imvision institecional.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeetsr estrategias v acciones para la identificacion de las necesidades de capauitocion,
induccion, reinduceion, estimulos, incentives ¥ evaluacion del desempenio para Lo o aesRinon
del Talento Humano de T entidacd.

2 Realizar 1a implementacion v el segumicnto a ln ejecucion de los programas, proyectos
y actividades en materia de bienestar social, extimulos. meentivos. cupacitacion
Sepuridad v Salud en el Trabago, ast come los programas de evaluacion del desempeiio
dee los funcionarios de 1o entidad. para ¢l continuo mejoramiento del Talento Humana,

“ikilf

Ciestiomar ¢l cumplimiento de las obhgaciones institucionales en materia de sepuridad
socil v s relaciones con las dileremes entidades prestudors de ellos, con el Tin de
aptinizar ) servicio para los servidores de 1a entidad

4 Desarrollar estudios que pernitan mantener actualizada la planta de personal ¥ ¢l manual
especitico de funciones v de competencias loborales, teniemdo en cuenta b estructura de
| entielad,

5. Preparar los actos administratives provectados para (irma del Secretario en asuntos de
navmina y maneio de personal, revisanda gue curmplun los requerimientes establecidos en
lis pormias vigentes.

b Revisar ¢l cumplimiento de las nomas de corrers administrsdivi y Sus procesos. de
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‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Compelencias laboraies de la

planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarmolio Econdmico”

7. Acompaiiar la elaboracion del anteprovecto anual de presupuesto de servicios personalis,
apories patronales. capacitacion. Segurnidad v Salud en ¢l Trabujo. bicnestar e incentivos.

8, Realizar la sctunlizacion del sistema tnico de informacion de personal con enhdades
coma ¢l Departamento Admimistrative de fa Funcion Pablica vio la Comision Nacional
del servicio Civil, de acuerdo con las normas vigentes.

l:?_

H). Proyectar y levar el control de las certiticaciones para bonos pensionales,

L1, Orientar y mantener procedimientos que aseguren la calidad. eficiencia y eficacia del

12. Las demits que le sean propias o ssipnadas de scuerdo con la naturaess de b

acuerdo con las normas establecidas. v los procedimientos determinados por las entidades
cirmmpelenics.

Acompafiar ¥ revisar que la incorporacion de los procedimientos voactividades
relacionados con ingresos. permanencia, relito, liguidacion v pago de la ndmina, de
acuerdo con las novedades que se presenten v con la nomatividad vigente.

Ststema de Controd Interno del dreq,

dependencia

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendiznje Continuo e Aporte [éenico - Profesional
s Urientacion a resultados o Comunicacion Electivi
*  Orientacion al usuario v al ciudadano o Liestion de procedimicntos
= Compromise con la organizacion o Instrumentacion de Decisiones
e Trabaje en Fquipo

Competencias laborales transversales

Adaptacion al Cambio
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planta de persanal de la Secretaria Distital de Desarrolio Economico”

e Plancocion

o reatividad ¢ immovacion

s Trabajo en Eguips

o Lidermreo Flectivo

o Direccion v Desarmollo Empresarial

o Conocimiento del Eoomo

e Mancjo de la Informacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia

o Fundamentos de administracitn

o |denicas para lo formulacion v evaluacion de proyectos economicos secinles

o Nommms vigentes en Contratacion Pablica

s Sistemas v modelos de planeacion ¥ desarrollo organizacional,

o Tormulacion v Crerencs de proyectos,

o linanzus pablicas aplicacdas al Distrit Capital.

s Muanejie de herramientas ofimaticas.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Fxperiencia

litule profesional en: Cincucnta y un (31) meses de exper e
Ingenieria  Industrial, idel  nugleo  basico  del | pro fesional
cohecimienio: faudirierii FJJrJ'Jn'.'-H'JHJI.'I ifirmes)
[t prodeswonal en:
Admimsteaeion  Pablico Admimstracion  de
Empresas, (del nicleo bisico del conocimiento
Jelminisiracdonm
| o profesional en;
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‘Por [a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compeltencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Derecho (del nicleo bdsico del conocimiento:
fhervohe v oafines ),

Il profesional en:
Psicologia (del nicleo bisico del conocimientn
Pyicefinirisi ),

Farjeta profesional en los casos reglamentados por [
Iy,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar ¢ implementar programas. planes v provectos relacionados con la Sepuridad v Salud
en ¢l Trabajo y la proteccion del medio ambiente. dande cumplimiento a los procedimienos de
la entidad v las normas vigentes.,

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Asesorar la gestion v el cumplimiento de las normas legales vigentes de Sepuridad v Salud
enel Trabajo y proteceion del medio ambiente, en términos de calidad v oportunidsd.

[

- Revisar que se establecen, implementan v mantienen los PrOCesos necesarios para el
sistema de Gestion de Seguridad v Salud en ¢l Trabajo, ¥ proteceion del medio ambiente.
dando cumplimiento a las directrices impartidas por la Drireccion de Gestion (orporativa
¥ la Subdireccion Administrativa v Financiera.

"

- Desarrollar ¢ implementar planes. programas 3 proyectos, relacionados con la Segundad
v Salud en el Trabajo y la proteccion del medio ambiente, en @rminos de calidad \
uporiunidad

4. Onentar a todas las dreas de la entidad en aspectos relacionados con Seguridad v Salud en
el Trabajo ¥ proteceiin del medio ambicente. arantizndo la adopeion de politicas v
programas al respecto v gestionando su implementacion v desarrollo.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par 1a cual se modifica el Mapual Especifico de Funciones y Compalencias jahavales de la
planta e personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdimco

5 |nformar a la alia direeciiin sohre el lll:!'-iﬂl'l"lrllfl:l:ll deel sisiemu de '.':-I'.!Ell-rilli.'lll k. Salud en el
teabajo v proteccion del medio ambiente v cunlquier necesidal de mejora que se reguicra
gorbire eslos, de maner elicionte y Oporiun.

b, Acompaiar la elaborscion del anteproyecto anual de presupuesto pari ser icios de
Seguridad v Salud en el Trabajo y medio ambienie.

7. Las demis que le sean propios o asignadas de acuerdo con lo naturalesn de la dependencia.
IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

{ompetencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

vporte T éenico - Profesional
Comunicaciin Flectiva
Giestion de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

o Aprendizage Contanug
o Chrientacion a resultados

o  Unentacion ol usuario y al ciudadano
L] {'umprumim:l con la ﬂ!",!illl'li"ili.‘iﬁl'l

s [rubaje en Fquipo

o Adaptacion al Cambio

Competencias liborales transyversales

e Plancacion

o Creatividad e mnovacion

I rabsjo en Equipo

| iderazpo Electivo

Ireccice v Desarrollo Empresanal
Conccimicnio del Entorno

Mo de I Inlormacion

- & & @

v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{pnstiucion Politica de Colombin

| i e B il A 8D
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"Paor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias iaboraies de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

Fundamentos de administracion

= Normas vigentes en Seguridad y Salud en el Trabajo
= Normas vigentes en proteccion del medio ambiente
®  Manejo de herramientas ofimaticas.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica Fxperiencia

[l protesional en: Cincuenta Yo (51) meses  de
Ingenieria  Industrial,  (del  micleo  basico  del experiencia profiesion:l
conecimiento: tsenieria industrial v afines)

lwlo profesional en;

Ingenieria  Ambiental, (del nocleo  basico  del
conocimienti; fnpenicriy  ambiemal,  sanftaria ¥
afimes),

Fitulo prolesional en:
Admimistracion de Fmpresas. (del nicleo hisico del
conocimiento: ddministracion)

larjeta profesional en los casos reglamentados por la
lev,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENFRALES |
11, FPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v aplicar acciones para la plancacion, orzmizacion. direccion v eontrol oporiune de
suministros v adminisiracion de bienes v prestacion de servicios requeridos por L dependencin.
para ¢l cumplimiento de sus objetivos v metas de acuerdoe con los protociolos, procedimicntos v
THHTIAS VIRCTies,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L i A3 M fud 4 83
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Resolucien No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par fa cual se modifica 8l Manual Especifico de Funciones y Compeltencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

| Owpaniear. pestionar v orevisar s actividades correspondienies a: almacen,
mantenimicnto, cuja menor, cafeteria v transporte. siguiendn los procedimienios
estublecidos para tal fin.

2. Acompunar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos generales, de
acuerdo al marco legal v reglamentario vigente,

1 Gestiomar los cotizaciones de los elementos vio servicios que reguien o Secretaria para
su aprobacion,

4. Administrar los recursos bajo su responsabilidad, de acuerdo con las necesidades de fa
critidad v de cuda dependencia o drea, v responder por los mismos.

5. Adelantar v emitit convepto sobre las actividades necesanias par el mantenimicntio de los
bienes de o entidad

6 Realizar las actividodes relacionadas con Lo prestacion aptima de los servicios de
vigilaneia, aseo, cafeterin, servicios publicos. fransporte. ¥ evaluar su cumphimaento.

7. Realizar infinmes peritdicos para ¢l superioe immedinto, sobre Lis actvidades jecuimbas
FEI R T

8 Uvaluwar mediante ks calificacion de seevicios, el desempeiio laboral del personal asociade
en los contratos a sy earen, de acuerdo con las nonmuas vigenles, ¥ solicitar la capacitacion
decuada,

9, Orientar v mantener un sistema de gestion de la calidad v mejorar continuamente su
clicacin, eliviencia v efectividad. de scuerdo con las normas que rigen la matenia,

10, Aplicar métedos v procedimientos gue aseguren la ealidad, eficiencia, eficacin

{ortalecimicnto del Sistema de Control Interno del area.

i1, Las demas que le scan proplas o asignadas de seuerdo con la naturalesa de In
dependencia.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Eunciones ¥ Competencias laborales de Ja
flanta de personal de la Secretaria Disirital de Desarrolio Econdmico”

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
Aprendizaje Continuo & Aporie Téenien - Profesional
*  Orientacion a resultados o Comumcacion Ffeetive
*  Onentacion al usuario v al cindadano o Giestiin de procedimientos
= Lompromiso con la organizacion e Instrumentacion de Decisiones
o lrubaio en Equipo
e Adaptacion al Cambio

Competencias comunes transversales

Competencias laborales transversales
*  Competencia Transparencia

s CGiestion de Procedimientos de Calidacd = Competencia Gestion de

o  HResolueion de Conflictos Procedimientos de Calidad
*  Orientacion al Useario v al Ciudadano

o Tomade Decisiones

e Manejo de la Informacion

*  Transparencio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitueton Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Téenicas para la formulacion v evaluacion de provectos ccondmicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Pohlica,

Sistemas v modelos de plancacion v desarrollo organizacional

Formulacion ¥ Gerencia de provectos.

Finanzas piblicas aplicadas al Distrito Capital,

Manejo de herramientas ofimiticas

& = & =

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2019

Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias labarales de 4
planta de personal de la Secrefarta Distrial de Desarrofio Econdmico’

Formacion académica Experiencia

Tiulo profesional e Cincucnta v un {51} meses de experiencia
Ingenierio Financient. ingenieria linanciera y de | profesional.

pegocios, Ingenivria de Mercados (del nieleo bisice
diel  conocimicnto!  iageniveld  adminisieetive )
dfinex)

Tituwlo prolesional en:
Ingenieria  Industrial,  (del  mielea basieo  del
conacimiento: iagenteria, incdusirial v afines)

| ftule prolesiwonal en:

Administracion Pablics,  Admimistracion de
| mpresas. Adminisiracion  Financiera.  Mereadeo
Macional ¢ Internacional (del micles basico del
conacimieme: admimiviracion.

Fitule profesional en:
Feonomida (bt maclee bdvice del comicinienio;
Fiamramnicd

| |1|_|||_'| |'|[|,1|'|,":-.l-,1l'|..ll‘ 1.
Derecho (del  niclee  hisico del conocimienta:
Pheroetn v affnes

Fitulo profesional en:
Contadirin Piblicy  (del  nicleo  basico  del
conocimicnto; {ortfaderie Pabfica

larjeta profesional en s casos reglamentados por Lo
ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA

e ) b L AR
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifica de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmica’

1. PROPOSITO PRINCIPAL B

Realizar In ejecucion, control v seguimiento de procedimientos ¥ tareas del proceso presupuestal,
mediante el uso de instrumentos téenicos que paranticen un adecuado v oportuno mancio de los
Fecursos asipnados o s entidad,

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas v normas par la organizacion v control de las OPErICImes
financieras v presupuestales, asi como de Ty formulacion del provecto anual del
presupuesto,

2. Realizar informes de ejecucion presupuestal v los estados contables de la entidad de
acuerdo las necesidades v requerimientos de la dependencia

3. Elaborar los informes requeridos por los entes fiscales, entidades externas competenics,
¥ diterentes dreas del Departamento, correspondientes al presupuesto v contahilidad de
la misma.

4. CGenerar v entregar log certificados de disponibilidad v de registro presupuestal, de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Articular la informacidn para la elaboracion del anteprovecto de presupuesto de cada
pericdo fiscal, de acuerdo a la nommatividad vigente

6. Atender v pestionar las solicitudes de modilicacion presupuestal. con base en Ia
Justificacion presentada por los directivos de la entidad. para ser enviadas a la Direceidn
Distrital de Presupuesto.

7. Cumplir con los requisitos necesarios para el tramite de Tos pagos de las obligaciones
contraidas por la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente,

8. Revisar que las deducciones de ley realizados en las diferentes drdenes de Pago estén
acordes con fa normativa vigenle.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compatencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrial de Desarrofio Ecandimicae’

8, Realizar sepuimiento a la gjecucion presupuestal de los recursos de Lo vigencia, reservis
presupuestales ¥ Progran Anual de Caja -PAC,

10, Realizar seguimiento y control del PAC de geverdo con las normas vigentes v determinar
s reprogramiciones mensuales,

11 Adelantar los requerimientos (inancicros de los termings de referencia o phego de
condiciones. de los diferentes provesos de contratacion de la Secretarii.

12 Preparr la evaluacion financiera de las propuesias presemtadas en las invitaciones
[ ilashones

13 Revisar los documentos expedidos por el drea para garantizrn la calidad de los mismos
y gue los certificados ¢ informes esten ajustados a las nermas.

14 Flaborar informes, estadisticas ¥ reportes  que sustenten el rendimiento de los
funcionarivs del area, lentendo en cuenta el control de calidad efectundo al trabajo
ertreeado por coda o de ellos,

15 Implementar les Tallos judiciales, o incilisciones v laudos arbitrales en los cuales hulmere
resultado  condenado directamente ¢l Distrivo  Capital-Secretana de  Desarrolle
| eondmice, conjuntamente con las dreas a gue haya lsgar. previa orden del Secretarin
i T entidagl,

16, Orientar v mantener un sistema de pestion de la calidad v mejorar confinuamente s
olicacin. eliciencia v efeetividad, de acuerdo con lis pormias guic rgen Lo maeri.

17. Aplicar métodos 3 procedimientos que aseguren la calidad. eficiencia, eficacia »
fortalecimicmo del Sistema de Contral Interno del area.

18 Las demas que le sean propias o asignadas de geterdo con o naralera de la
dependencha

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
I |
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica ¢l Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de 1
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico”

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional;

*  Aprendizaje Continuo = Apone Péenico - Profesional

*  Orentacion o resullados & Comunicacion Electiva

*  Onentacion al usuario v al civdadan e Ciestion de procedimicentos

» Compromiso con la organizacion #  [nstrumentacion de Decisiones

*  Trabajoen Equipo

e Adaptacion al Cambio

Competencias comunes transyersales
Competencias laborales transversales
s Competencia Negociacion

*  Mancpo Eficaz v eficiente de Recursos o  Competencia Transparencia

s Negociacion = Uompetencia Manejo Elicae

e |ransparencia eficiente de Recursos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Palitica de Colombia
Fundamentos de administracion

*  Teéenicus para la formulacion y evaluacion de proyectos seondmicos sociales

»  Normas vigentes en Conteatacion Pablica.

*  Sistemas ¥ modelos de planeacion v desarrollo organi zacional,

¢ Fommulacion v Gerencia de provectos.

e Finangas plblicas aplicadas al Distrito Capisal

*  Manejo de herramientas ofimaticas.

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Fitule profesional en: Cincventa % un  (51) meses e
Ingenieria Financiera, ingenierin Fnanciera v de | experiencia profesional
| negocios, Ingenieria de Mereados (del nicleo hisico
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bow ta cusl se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de |3
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economica”

del conocimento!  fngemeria, Addminisirafivie v
alimes k,

Fitale protesiomal en:
Ingenieria  Industrial,  (del nicleo  bisico  del
conocimienio: ineenieric. tmdustrial v afines)

| ftuli profesional en:

Administracion  Pablica,  Administracion  de
lmpresis, Administracion Financiera, Mercadeo
Nocional ¢ Internacional (del nicleo bésico del
conocimiento: Admnisiraeion),

ko prolesional en,
Foeonomia (ded miclen Mastco del comochimienito
g chrpcrit o

litule prisfesionnl en:
Contnduria  Mablica  (del  nncleo  basico  del
conoeimiento: © oateddurio Mabficu)

litulo profesional en:
Derccho el mivclen hosten el conocimfents
erecho vafines)

lorjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley:

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes imlormdtices, de lelecomunicaciones, ¢l soporic &enteo v las
aplicaciones informaticas de forma oportuna ¥ eficaz agilizando las actividades y procesos de L
entidadd,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
Panta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Administrar fa red de datos v mantener su funcionamiento para el adecuado v elective
apoyo informiatico.

2. Brindar asistencia y soporte téenico a los servidores de las dependencias en of mancio de
las herramientas informaticas (hardware v software) para el buen uso v resultado de las
actividades sistemutizads.

3. Flaborar e implementar las politicas de seguridad informética para mantener en buen
estado el funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos de L entidad pars
asepurar la normal prestacion del servicio

4. Desarrollar, implementar v redisefiar aplicaciones informiticas requeridas por ka entidad |
e acuerdo a los necesidadey de las dependencias.

5. Gestionar los componentes. modulos, plug-ins que proporcionen herramientas pard una
adecuada administracion y que permitan el mangjo de contenidos para los sitios web,

6. Las demds que le sean propias o asipnadas de acuerdo con la naturaless de
dependencia,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:  Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo s Aporte Téenico - Prolesional
o Orientacion a resultados o Comunicacion Electiva
®  Orentacion al usuario v al ciudadano e Liestion de procedimientos
* Lompromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de Decisiones
o Trabajo en Equipo
o Adaptacion al Cambio

Competencias comunes transyersales

| Competencias laborales transversales
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Dot 1 cual se modifica el Manual Fspecifico de Functones y Competencias laborales de la
planta de personal ie la Secretaria Distnital de Desamrolio Econdmico”

o Competencia Transparencia
o Aprendizaje Permanente e Competenci Plamficacion del
Pesarrollo directivi Trahajo
s Plancucion o  Competencia Desarrollo Divectivo
s Manejo eficoe v eficiente de los o  Compelencia Apremdizaje
[FRE T permanenly
o |rabajo en Eyuipo v Colaboracion o Competencia Gestion del cambo
L] I Finsgs ITL'TII.::iil
o Creatividisd ¢ Innovacion
|« Panificacion del Trabajo
o Comunicacion Flectiva
o Onemacion al usuario v al cindilano
s Resolucion de Problemas
o Compromiso eon i Orgunizacion
o Ciestion del Combie

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

o Conocimento de diseno v desarrollo de soflware
o Herramientss de plancacion, organizacion coordinucion y evaluacion.

o Muonejo de Bases de datos
s Nanejo de lengunjes de programacion,
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciin academica Expericncia
ko protesional en: Cincuenta v un (5311 mesex e
Ingenierin De Sistemas, Ingenierin De Sistemas Con | experienciu prolesional
Entasis En Administracion B Informatica, Ingenieria

e Sistemas Con Enfasis Hn Software. Ingenienia De
Sistemas Con Endasis  En Telecomunicaciones.
Ingenicria De Sistemas De Informacion. Ingenienia De

Sistemas I Informabica.  Ingenieria De Sistemas
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Compelencias laborales de Ja
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrallo Econdmico’

Informiticos, Ingenieria De Sistemas Y Computacion, '
Ingenierin  De  Sistemas v lelecomunicaciones,
Ingenieria De Sistemas v lelematica, Ingenicria De |
| Software. Ingenieria De Software v Comunicaciones,
Ingenieria De Telecomunicaciones e Informatica,
Ingenieria en Informatica, Ingenieria
Telecomunicaciones. Ingenierls Telematica, { del
miclen bdsico del conocimiento: feeenieria  De|
Sistemas, Telematico v Afines),

larjeta: profesional en los casos reglamentados por la
lezy

SUBDIRECCION DE INFORMATICA ¥ SISTEMAS (1
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la plataforma de los sitios Web e Intranct de 1a secretaria de Desarrollo Fcondmico
de acuerdo al formato predefinido, asi como monitorear el wso que fos funcionarios: dan sl
procesamients de informacion, de scuerdo a los lincamicntos de la eniidad vl normatividad
vigenle.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Administrar. configurar v estublecer la vishilidad para ka publicacion contenmidos en la
platafivrma de los sitios Weh e Intranet de la entidad, de acverdo a la normatividad vigeme

2. Realizar la transferencia de conocimiento o los himcionanos v contratistas, sobre ¢l (€0 de
los sistemas de informacion v/o de las herramientas mlrmaticas gue se desarrollen o
adyuierun en la Sceretaria Distrital de Desarrallo Econdmico wia Ve ESIen pugstas en
producciim, pars fomentar el mejor uso de los sistemas IO

3. Realizar copias de seguridad de los sitios weh e imranet ka entidad, de maner periodica ¥
de scuerdo a los procedimientos v normas establecidas,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funcioneas ¥ Competencias laborales de la

planta de parsonal de la Secrelaria Distrital de Desarrofio Econdmica”

4.

Pvalur las necesidades, privilegios ¥ autormciones, para determinur el aeteso o los |
medios de procesamiento de informacion, de aeuerds a los: procedinmentos v la
nevmmatividad vigente

Administrar v validar ¢l aceeso de los (unciomrios o los medios de informacion de la
entidad v monitorear ¢l uso de los mismos. de acuerda a las aplicaciones autorizdas,

Brosarenllar. rediserior ¢ implementar las publicaciones en la pagina weh ¢ intrant Jde o
entidad, de acuerdo a los requenmentos solicitados por las diferentes dreas de Lo entichadd.
e termines de ecalidad, eportunidad v dando cumplimiento lis nommiss v procedimienios

existenios. |

Flahorar las infammes solicitadas por ¢l superior jenirquico. en tEmings de calidid v
iportumidad,

K. 1as dermas funciones asignadis por la sutoridid competente de acuerdo con el mvel, T

miturtleza v el drea de desempeio del cango,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-

Competencias Laborales transyersales

Competencizs Comunes: Competencias del nivel profesional:

sporte Téenieo - Profesional
Comunicacion Electiva
Ciestion de procedimientos
Instrmentacion de Decsiones

Aprendizaje Contine

Orientacion a resultados

Orrientacion al wsuano v al clududana
¢ ompromiso con Lt organizacion
'rabijor en Eguip

sdaprocion al Cambio

Competencias comunes transyersules

e  Competencia Dransparenci

o Aprendizaje Permanente s Competencia Planificacion del
o [esarrolls directiva 1 rabajo
s Planeacion |
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Resolucion No. 607 del 16 de Cctubre de 2019

"Por la cual s8 modifica el Manual Especifico de Eunciones ¥ Competencias laborales de la
pianta de personal de la Secrataria Distrital de Desarrailln Econdmica”

»  Manejo eficaz y eficiente de Jos recursos = Uempetencia Desarrollo
s lrabajo en Equipe v Colaboracion Directive

*  [ransparencia &  Competencia Aprendizaje
s Creatividad ¢ Innovacion permaEnCnie

*  Panificacion del Trabajo s Competencia Crestion del
o Comunicacion Efectiva cambio

= Orientacion al usuario v ol ciudadang

s Resolucion de Problemas

= Compromiso con la Orpanizacion

o Liestion del Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia

o Administracion ¥ manejo de plataformas v Desarrollo de Componentes Web, Web
serviee

Manejo de Bases de Datos Oracle ¥ Manejo de Sentencias SO0,

Estructuras de datos

Mangjo de Lenguajes de Programacion v ol goritmes para publicacion de pdginas web
iseiio y Desarrollo de Sofiware,

Metodologias de Desarrollo de Software

Manejo de herramientas ofimaticas.

- w

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica Expericncia

Hitulo protesional en: Cincuents v un  (51) meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas con experiencia profesion|

Fnfasis en Administracion ¢ Informiiticn, Ingenieria
de Sistemas con Infasis en Software, Ingenieria de
Sistemas  con  Enfasis en  Telecomunicaciones,
Engenieria de Sistemas de Informacion, In genieria de
Sistemas ¢ Informdtica, Ingenicria de Sistemas
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrollo Economico”

Informaticos, InE'::_'I11'4:r!i.'i de  Sistemas 3
Computacion,  Ingenieria de  Sistemas 3
lelecomunicaciomes.  Ingenicria  de  Sistemas. ¥
lelematic, Ingenieria de Software. Ingenieria de
Software v Comunicaciones. Ingemeria de
Telecomunicaciones ¢ Informdtica. Ingenicrna ¢n
Ilormidtici. lrgenieria lelecomunicaciones.
Ingenicrin lelemdtica, ( del niclea basico del
conoeimienta: feesferia de Niviemay, Tefematica
[Fites

| Tiwde profesional en:

Ingenieria Flectrdnica,  Ingenieria I leetromica
e lecomumnicaciones (del mieleo  basice  del
Eonog i mijento: Foreerionia elecrrannice.,
pedecomitiicdeiomes v A ines)

Farjeta profesional en s cosos reglamentsdes por la
lew,

=

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1

Ciarantizar los servicios y minimizar los riesgos de la informacion en ¢l uso de los aplicativos
misionales y administratives de li entidad. para ¢l cumplimicnto de los ohjetivos mstituemales,

HIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar desde la Subdireecion de Informatica ¥ sistemas, o la Direcciin de Lestum
Corportive, sobre las necesidades de infracstruciura wenologica, en wrminos de
seguridad v eficacia.

2 ealizar ln transferencia de conocimiento a los funcionarios y contmtisias, sobre € wsr
e los sistemas de informacion y/o de las berramientas infurmiiticas. que se desarrollen |
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compétencias laborales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Ecandmics”

iy,

o adquieran en ln Seeretaria Distrital de Desarrollo Econamieo una ves estén puestas en
produccion. para lomentar ¢l mejor wso de los sistemas internos

Desarrollar, redisefiar ¢ implementar los aplicativos misionales v administrativos de la
entidad, de acuendo a los requerimientos solicitados por las dilerentes dreas de I entidad.
en términos de calidad, oportunidad v dando cumplimiento a las  normas 3
procedimienios existenies, |

Administrar, controlor, custodiar v mantener los equipos de infraestructur lecnoligica
adguiridos por ln Secretoria Distrital de Desarrollo Feondmico, asignados a I
Subdircecion de Informdticn ¥ Sistemas. en Wrminos de oportunidad v calidad.

Gienerar los enlaces de acceso a los dilerentes aplicativos misionales v garantizar su
adecuado funcionamiento, dando cumplimiento a la normiatividad vigente,

Alender v asesorar el ewrse de aceidn para fa implementacion de la red de
comunicaciones de la entidad, de acuendo a los objetivos v metas establecidas por la|
hecretaria Mistrital de Desarrollo Feondmico, de manees eficiente v cumplienda con los
procedimientos e la entidad v la normatividad vigente.

Las demis funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel. la
naturaleza y el drea de desempeno del cargo,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencins del nivel profesional:

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usvario v al ciudadano
Comprismiso con la organizacion
I'rabajo en Fquipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Téenico - Profesional
Comunicacion Efectiva
Giestion de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

" & & @

-

Competencias comunes transversales |
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Par g cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo EconGmico”

Competencias labarales transversales.
o Compelencia FriEparcnois
s Aprendizaje Permanente s Competencia Planificacion del
e [Desarrollo directivo I'rabhjo
s Planeacion e Cinmpetencia Desamollo
o Manejo eficaz v eficiente de los recursus Directivo
s Trubajo en Fguipo y Calaboracion o Competengcia Aprendesyge
o Transprcngia permanenie
o [resiividud e linovacidn e Competencia Gestion del
o Panilicacion del Trabao cambio
o Comunicacion Electiva
o Oientcion al usuoario v al viudadano
e lesolucion de Problemas
o Compromiso con la Crganizacion
e Ciestion del Cambio
v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Constitueion Politica de Colombia
s Administracion v mangjo de Bases de Datos Ornacle y Manejo de Sentencias SUOL
e Maneje de Lengumes de Programacion y alporiomes.,
s Disefo v Desarrollo de Soltware,
o [rogromacion onentada a objetos
o Estructuras de datos.
o Arguitectura de Solitware
o Metodologins de Desurrollo de Software.
e Maneje de hermumientas ofimdaticas. ,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

. i . Eapericncia
Formacion academica pe

Cincuentan ¥ un (51)  meses de
experiencia profesional |

Iiulo profesional en:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
Manta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econgmico”

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sislemas con
Enfiasis en Administracidn e Informitica, Ingenieria
de Sistemas con Enfasis en Software, Ingenieria de
Sistemas  con  Fnfasis en Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas de Informzcion, Ingenieria de
Sistemas ¢ Informdtics, Ingenieria de Sistemuas
Informaticos.  Ingenieria  de  Sistemas ¥
Computacion,  Ingenieria  de  Sistemas ¥
lelecomunicaciones, Ingenieria de  Sistemas ¥
Telemitica. Ingenierin de Sofiware. Inpenieria de
Software v Comunicaciones, [ngenierin  de
felecomunicaciones ¢ Informdiicn, Ingenieria en
Informitica.  Ingenierin  Telecomunicaciones,
Ingenicria Telematica, ( del nicleo basico del
conocimiento: fngeniveia de Sivtenas Helemuitica
Afiment

Bitulo profesional en:

Ingenieria  Flectronica. Ingeniera  Flectronics 4
lelecomunicaciones idel nicles  hdsico  del
Conacimicni; fngenerin elecIramicd,
elecamunicaciones v Afines)

| Tarjeta profesional en los casos reglamentadas por ly
Iy,
—-r

I
SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA F INNOVACION (1)
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Anahizar y desamollar los estudios. documentos ¥ orequerimientos profesionales, gue
requicran lu Subdireccion de Ciencia y 1 ccnologia ¢ Innovacion v desarrollar las funciones
que correspondan a dicha dependencia,

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales e Ia
planta de personal de la Secrataria [hsirital de Desarrolio Econdmico”

[ 1 heehar mecanismos v esirajegias que promuevan fa articulacion entre los sistemas
cientificos v teenoliogicos con ¢l Desarrallo Feondmico del Distrito Capital,

2. Acompaiar y pestionar by definicion del plan de Ciencia y teenologin el sistema distrital
de tnnovacion v la red regional de mnovacion.

Adelantor mctodos, procedimentos, acciones ¥ proyectos eonfirme o las disposiciones
legales v politicas de la Seeretaria pard el logr de lus metas ¥ objelivos propuesios.

i

4. Realizar estudios v documentos para la construccion de la politica de ciencia ¥

recnolopii, en lémmines de calidad uportunidad,

5 Realizar gestiones endientes al esiniclo cumplimiento de las normas vigentes aphicadas
| a los procesos internos de b entidad. dependencia o dred.

6. Acomparior en ¢l diseno, | cjecucion, o evalucion 3 el seguimienio de planes,
PrOLramus ¥ proyectos necesarios para ¢l cumplimienio de la mision de o Seeretaria de
Desarrollo Eeomomico

7, Aceompafiar la participacion Ciudmdana v el trabidjo conjunto entre los sectores plblice &
privitde En Wrme i Prouramis, proyecios ¥ acciones de mejoramiento de la productividad
v estimular mederizaeion. la innovacion, ¢l desarrollo v transferencia Lol
dentro del sector productive,

% |‘laborar informes Wenicos sobre gestion proveceion dee fas setividades vy provectos
jecutados en el dred de desenpeno luboral

0 | as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el mivel. la
naturadeza v el dren de desempenia del cargo.

T 1V, COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES
|

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

.. Aprendizags Continug | = .-‘l.purl-c'l'es:nis:u—I'ml::-n'iulml
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta da personal de la Secretarla Distrtal de Desarrollo Econdmico”

Orientacion a resultados .
Orientacion al usuario v al cludadano .
Compromiso con la organizacion .
I'rabajo en Eguips

Adaptacion al Cambio

& & & ®w W

Comunicacion Flectiva
Ciestion de procedimicnios
Instrumentacion de Decisiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucron Politica de Colombia
Fundamentos de administracion

Normas vigentes en Contratacion Pablica,

Formulacion y Gerencia de provecios.
Iinanias pablicas aplicadas al Distrito Capital.
Mangjo de herramientas ofinuiticas,

Teéenicas para la formulacion v evaluseion de provectos econdmicos sociales

Sistemas v modelos de planeacion v desarmollo organizacional.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciion académica

crmocimticnio! Tngenferio e Sistemas, Telemdtica v
Afimess

Tituhy profesional en:

Ingenieria  Financiera. ingenieria financicrn v de
nceocos, Ingemeria de Mercados (def miclen hdsico
ol conoctmtento;  ingenieria,  administralive v
cifimesl -

Litulo profesional en:

Tl profesional en: Cincugnta ¥ un (51} meses  de
Ingenieria de  Sistemas (del micleo  hdsico del | experiencia profesional,

Experiencia
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Resolucion No, 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica f Manual Especifico de Funciones y Compeltencias laborales de ia
planta de personal de la Secrefaria Distnital de Desarrolio Econdmico

| Ingenteria  Industeial, (el micleo  hesico del
corecindlento; fngenteria, fndesirial v atines),

Farudo protesional en;

Administracion  Pablica,  Admimistracion e
Fmpresas. Administracion  Financiera, Eeonomia.
Mercadeo Nacional ¢ Imtemoacional  ffel  micfen
Beisicn ool comocimicmio; adaifristrocion),

[itulo profesionil en:
[erecho  doel miclen bavico el comoctoricino:
Prevechio v afines),

Fitubo protesional en:
Sociologta el miclee hasico del conocinicnio
senchodoted, prabnfo socicd v oafiness

Litule profesional en:
Comaduria Poblica  Geled  miclen Sivice el
comncimbentio) ot Pablica

litulo protesional en:

Ciencias — politicas  fefel  micles besice ol
comnetmiviior  Clencias  Poditdeay v Belaciones
fnternucionales. ),

| itule profesional en:

Ingenierin de alimentos fdel micleo basfoo el
compcimivnin. Inpenkeria agroindiirial, alimentos
v cfirwey)

Farjern profesional en los casos reglamentados por Lo
Iy,

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION (1)
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Forla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de /s
planta de personal de la Secrataria Distrital de Desarrollo Econdmicn”

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con ¢l desarmollo ¥ la implementacion de acciones § |
proyecias estratégicos de Ciencia, fecnologia ¢ Innovacion en Hogota ¥ la Regiom. dando
cumplimiento a los objetivos de ln dependencia,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Gestionar la articulacion de espacios ¥ proyectos que peemitan aprovechar v articular lus
dindmicas sectorinles de los clisteres. aglomeraciones v encadenumientos productivos,
de manera eficiente v dando cumplimiento a las direetrices impartidas por ¢l superior
[erdrguico,

2. Realizar las acciones necesarias para identificar v dar respuesta 4 la intervencion de Jos
seclores promisorios identificados mediante ¢l ciercicio de especializacion imeligente.
de munera oporiuna.

3. Realizar el sepuimiento éenico, Nnanciero, admimstrativo ¥ juridico o los provectos ¥
la correspondicnte contratacion realizada, en tdemines de calidad y oportunidad.

4. Brindar asesoria en la organizacion de mesas de irabajo con aliados v actares estrtégicos
de los sectores. para elaborar v hacer seguimiento al plan de trabajo de provecios
estratépicos de Ciencia, teenologia ¢ Innovacion on Bogodd v la Region dando
cumplimiento a las directrices impartidas por el superior jerarguico,

2. Preparar la informacion v documentos de evidencin v soporte para dar respUest
TEQUERTMHCILOS eXICMOS en intermnos, en términos de calidad v eficiencia.

6. Difundir los resultados de los programas yio proyectos de CT1 realizados por la,
Dirceeion de Ciencia Teenologia ¢ Innovacion de acuerdo con la normatividad vigente,

7. Las demis nsignadas por sutonidad competente de acuerdo con ol nivel. L maturales de
fas [unciones v el drea de d esempeiio del carpo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL ES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborates de la

plarita de persanal de Ta Spcretaria Distrital de Desarrollo Econamica”

Ingenieria Industrial. Ingenieria de produceion fifel | experiencia protiesional

Mgl

frchstidol v oapfines).
Tituley profesional en:
Ingenierin  mechnica fdel  mitelen hasioo el

conpeinicnto; ingenieria, mecanica v efines)

Litulo protesiomal en:

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizje Continue o Apene Téenico - Profesiopal
o COlrienacion a resullados e Comunicacion Electiva
o  Orientacion al usvarie y al ciudadano o Ciestion de procedimientos
s Compromiso con la organizacion e [nstrumentacion de Decisnmnes
s Irabajo en Egquipo
s Adaptacion al Cambio
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES
o (onstitueion politica de Colombia
o Teenicas par ln formulacion y evaluacion de proyectos
e Normatividad relacionada con el sistemna distrital de creneia tec narloglit € Mnovscion
s Conocimiento  en  policas  de productividad. competitividad ¥ desarrollo
MRS T
e Informese indicadores de seguimiento
Muneo de herramientas ofimiaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion academica Experiencia
Fitelo prodesional e Cincuenta v un (31)  meses  de

Ieivlen  olel  comocintiente;  ingenterie.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la

planta de personal de la Secrefaria Distrtal de Desarroflo Econdmico”

Eeonomaa, Comercio exterior, ddel rmitcivn hisico del
eI oo ),

Titulo profesional en:

Admimstracion  Pablica,  Administracion  de
Empresas, Administracion Finaneiera, Mercaden
Nacionil ¢ Imemacional (el micleo havico det
camcinmienta; administracion

Fitale profesional en:
Ingenicria Financiera, ingenierin financiers v de |
negoctos, Ingenieria de Mercados (dief miclen hdvico
ded  conocimiento;  ingenicria,  administeative ¥
erfines),

litule profesional en:
Derecho fded miclen  bdsico del conneimienro;
Derecho ¢ afimes),

Titulo profesionul en;

Ciencias politicas. Ciencias politicas v reluciones
internucioniles, fdel  niclea  hasice  del
conocimivalo:  Clencias Pallifeas v Relaciones
Mternacioneles. ).

Titule profesional en:

Comunicacion  Social, el micleo  bdsico el
cemocimiento. comumicacion social, periodismo
afines)

Farjeta profesional en los casos reglamentados por |a
ley.

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCIOS (1)

PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No., 607 del 16 de QOctubre de 2019

“Bar la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Campelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrolio Econdmico”

Analizar v desorrollor Tos estudios v documentos de la Subdireccion v realizar las labores,
actividades v taren nsociadas al drea establecidas en los procedimientos. planes. programas v
provectes de L dependencin para e cumplimiento de los objetivos instiuciomales de L
mision mstiwcionil

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar provectos v programas de creacion, crecimiento ¥ consolidocion de empresas 3
unidades productivas para el Dhstatoe Capital. en termimes de calidad ¥ oportunidacd,

2. Preparar mecanismas para 1 identificaclon de personas con iniciativas ¥ lalento
empresanial, generondo conocimicnte acerca del emprendimiento. wilizandoe par 1l
cliecto las mejores praciicas on esi matena

3. Acompanar en L definicion de estuegias de fomento al emprendimiento en Bogota con
las entidades adseritas v vineudadas ol sector Desarrollo Econdmico, asi come las demas
entidades del Distrite Capital, Lo empress pravada v o region,

4. Implementar los politicas, planes y programas de fomento, apoye. modernizacion v
[artalecimiento de las actividades productivas para la pegueda v mediana empresa,

5 Drindar acompanamiento o k Direecion die Formacion v Desarrollo Empresarial para L
promowion v ¢l fomento de Ta cultura del emprendimiento. exportadons y empresanal. ki
asociatividad v 1a innovacion, a travis de estrategias de sensibilizacion y capacitacion
dirigidas a instituciones de educacion superior ¥ leenoligicas, locahidades, empresarios
v usuarios de comercio, industee, y cjecutar las actividades logisticas necesanas para su
reulisacion.

B Desarrallar v consolidar métodos, procedimiontos, acciones ¥ proyectos conlieme a Lis
d].‘i!""ﬂ."-il.:ii"lll.!h lggulu'_-. Y 1141|.i1i|.!'.‘|.*-: die la Secretaria i ¢l IU]_.'T"!P de las metas b '-l:l'l_il..'li'l-”"i
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones v Compeltencias laborales de Ja
Manta de persanal de la Secretaria Distrital de Desaralio Econdmico”

| 7. Realizar pestiones tendientes al estricto cumplimients de las normas vipentes aplicadas
a los procesos internos de ln entidad. dependencia o drea.

8. Realizar seguimiento en ¢l disedo. ejecucion. evaluacidn v ¢l monitoreo de planes,
Programas y proyectos necesarios para o cumplimicnte de la mision de la Secretaria de

Desarrollo Econdmico,

9. Orgamzar ¥ gestionar la participacion ciudadana v ¢ trabajo conjunio entre Jos
sectores publico y privado en tomo a programas, provectos vacciones de la Secreturia,

10. Elaborar informes téenicos sobre gestion. v proveceion de ls actividades ¥ Oproveciog
ejecttadus en ¢l drea de desempeiio laboral.

11 Ejercer el autocontrol en todas las Aimeiones que le sean asienadas.

12 Las demis que le scan propias o esipgnadas’ de acuerdo con ln naturalesn de 1

dependencia
IV, COMPETENCIAS C OMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
*  Aprendizaje Continuo = Aporte 1écnico - Profesional
s Orientacion o resultados s Comunicacion Efectiva
= Orientacidn al usuario v ol civdadano = Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion *  Instrumentacion de Decisiones
e [rabajo en Equipo
o Aduaplacion al Cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0O ESENCIALES ]
«  Constitucion Politica de Colombia
o Tundamenios de sdmimistracion
*  Téenicas para fa formulacion v evaluacion de provectos economicos socinles
s MNormas vigentes en Contratacion Piblica.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de ia Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

e Sistemas v modelos de
o Formulacion v Gerencia de proyecios,

e  Finanzos publicas aplicadas al Distrito Capital.
o Manejo de heramientas ofimaticas.

plancacion v desarrollo organizacional.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formuacion Académica Faperiencia

Lituloy prodesional en: Cincuenta v un (51 Meses  de
Ingenieria Financiers, ingenierin (nanciery v de experiencia profesional.

pegocios, Ingenieria de Mercados fdel miclen basice
el comocimientn:  Ineenferie.  Aomunisteotiva v
eifibesy

I'ftulo profesional en:
Ingemieria  Industrinl. el miclee fosicn et
cemocimiesio, Ingeiierio, Indusieiol v afines)

[Tl pruli:.u.iunul (L1

Administracion  Poblicn,  Admimistracion e
Frapresas,  Administracion  Financiera,  Mercadeo
Maciondal ¢ Internacional  fofed miclvn  hovico  def
connctintivnte adwinisiracion)

| it profesiomal en:
[Derecho (el miclen  bdvica  del comocimicnto:
Plevecho v afines)

Tl profesional en:
Coptaduria Pablica  (del  noelea basico  del
conochmiento! © emtacferie Pablica
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones ¥ Compefencias labovales de la
plarta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroilo Econdmica”

boonomia, (el miclen bdxico el conociniento:
cranomil,

Tiwlo profesional en:
Sociologia rdel  miclen  bdsico del  conocinents
sociologie. Trabaio Soctal v afines)

I'itulo protesional en:

Uiencias politicas, relaciones internacionales. ciencia
poliica v relaciones inlernacionales.  jdel micleo
hisico del conociniente:  Clencias  Politicas v
Relaciones fmrernacionafes, )

Farjeta profesional en los casos reglamentados por L
lew.

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION (2)
I PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y disefiar los estudios v documentos de subdireceion v realizar las actividades
tareas asociadas al drea establecidas en los procedimientos, planes. progeamis v provectos de
fa dependencia para el cumplimiento de Ty mision institucional,

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Preparar estrategias de formacion v capacitacion que respoiddan o las necesidades del
mercado laboral,

= Asesorar o lo Direccion de Formacion v Desarrollo Empresarial en T lormulacion de
politicas v estrategios que permitun la insercion en el mercado faboral ¥ olrcecin
oportunidades al sector informal. en coordinacion con las demds entidades gue
desarmollen acciones en este campo

3. Gestionar acciones tendientes u la consolidacion de alianzas estratégicas dirigidas a |y
tormaciin Weniea, tecnologica v profesional v a by intermediacion en el mercado labaeal |
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Oor 1a cusl se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de Ia
planta de personal de la Secretaria Distrilal de Desarrollo Economica

con Instiuciones eduentivas publicas v privadas que contribuyan al Desarmollo

Eeomomign capital '
4. Acompaiar a la Direceion de Formagion v Desarrollo Fmpresarial en ki covrdinacion
con T Secretaria de Educacion para ln definicion de las politicas v estralegins que
contrihuvan o la formacion enica ¥ teenoligica,
¥,

Desarrollar métodas, procedimientos, acciones ¥ proyectos conforme a las disposiciones
epitles v politicas de ln Secretaria para el logro de las metas ¥ objelivos propuesios

6. Realizar pestiones tendientes al estricto cumplinuento de lis normis vigentes aplicucas
a los procesvs internos de Lo entidad, dependencia o drea.

7. Acompaiar v realizer seguimicnto en el diseo, ejecucion, evaluacion v seguimiento de
planes, programas ¥ provectos necesanos para ¢l cumplimiento de la misin de Ba
Secretaria de Desarrollo Feondmico.

8, Organizar v gestionar Ly participacion ciudadana y el trahapo conjunto entre los sectores
piblice ¥ privado en lormo i Progrumias. proyectos y aeaones de la Seeretaria,

g lahorar informes teenicos sobre gestion, v proyeccion de las actividades ¥ proyecios
ejecutndos en el drea de desempedo faboral,

1), Fjereer el autocontrol en odas las funciones gue le sean asignndas.

11, Las demis que le sean propios o asignades de acuerdo con I naturalesn de o

dependenci.
1V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
. ."'I-'|"||'L'l|.-l.l.ll.|".d_.ll..! { ‘ol s Aporte Téenico - Profesional
o Urientacion a resultados o Comuntcacion Efectiva
e Orientacion al uswario v al cudadano e Gestion de procedimientos
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de la
plarta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

»  Compromiso con la GrEaAnizacion | - Instrumentacion de Decisiones
Trubajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
*  Lonstitucion Politica de Colombia
*  lundamentos de administracion
*  Téenicos para la formulacion v evaluacion de proyectos econdmicos sociales
®  Normas vigentes en Contratacion Pablica
*  Sistemas y modelos de planeacion v desarrollo organizscional,
*  Formulacion v Gerencia de provecios,
*  Finanzas publicas splicadas al Distrito Capital.
¢ Manejo de herramientas ofimdticas.
VI. REQUISITOS DE FORM ACION AC ADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Titule profesional en: Cincuenta v un  (51) meses  de
Ingemeria  Financiera, ingenieria financiera v de experiencia prolesionsl.
nepocios. Ingemieria de Mereados (del nucleo basico

del  conocimiento:  Dreenieric.  Adminivieative v
cfinex),

Fitulo profesional en:
Mngenieria  Industrial,  (del  nocleo  hasico  del
conocimiento: Ingenicria, Indusirial v affmes),

Litule profesional en;

Administracion Pablica. Administracion de Empresas,
Administracion Financiers, Mercadeo Nacional ¢
Internacional (del nicleo bdsico del conocimiento:
I:I'I'I‘I',rllllI‘I.\Ff-lfllHi."f.l
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ia
planta de personal de la Secrefara Distrital de Desarrofio Econtmico

| itule prodesional en;
Derecho (el nieleo  bisieo  del  conocimuaento:
Derpein v anfimes ).

Fiwlo profesional en:
Contaduria Poblico (del  noelea bisico del
copocinsento: {amiadiria Peblicoe

Iitale prolesional en:
| eonomin, (e mclea beasice el comovimivhig.
| g gmrpinirisot

| aiulis pmlu:xi:mul en!
Sociologfa (del nbclen  hdsico del  conocimiente
Stciodowfir. Trabafo Social v afimesy,

Fitulo profesional en:
Ciencigs  politicas  (del  nocleo basieo  del
convcimientor  Clencioy  Politicas v Relaclanmes

Treraocionales, |

[itule prodesional on
Paicologin el aiclen hdavicn del coneciniviiig
Plcologil,

Ltulo profesional en:
Antropologin (del nicleo basieo del conocimienio:|

anttropologia, aries dherales ),

Varjeta profesional en los casos reglamentados por la

 SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION (1)

I, PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“‘Por la cual se modifica ef Manual Especifico da Funciones ¥ Compeltencias laborales de s

plania de personal de ka Secretaria Distrital de Desaroiio Ecandmico”

nodativas. institucionales v 108 eriterios leenicos relacionados.

Realizar lu gestion, el tramite v fa claboracion de los procesos administrativos, misionales v pre-
contmetuales welacionados con la misionalidad del area sepun las disposiciones lepales,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

lormacion. en rminos de calidad

dependencia. de manera eficiente ¥ de acuerdo a los directrices establecidas.

Subdireccion, en términos de calidad.

4. Revisar ¥ proyeetar las respuestas a las peticiones internas v externas de los ¢

provecios ejecutadod en ¢l drea de desempedio laboral, en téeminos de calidad,

adtinistracion distrital y los objetivos de la dependencia

pardmetros establecidos por la Entidad,

las funciones v el drea de desempenio,

1. Elaborar v presentar andlisis ¥io estudios que sirvan de base para la implementacion de
los planes, programas. provectos y aciividades de la Subdireccion de empleo v

2. Proyectar los actos administrativos ¥ documentos que deba suscribir o presentar |

3. Adelanar actividades para apovar ¢l disefo, ejecucion. evalugeion v oscuuimiento de
planes. programas v provectos necesarios pura ¢l complimienmo de las metas de Iy

dadanos
que se formulen cn relacion con las aetividades de la Subdireccion de emplen v
tormacion, en wrminos de calidad ¥ dande cumplimicnto a la normatividad vi gente,

9. Revisar y claborar inlormies téenicos sobre gestion ¥ proyeecion de las actividades y

6. Ejecutar lincamientos impartidos por ls SDDE de conformidad con las direcirees de a

7. Aender los lineamientos Y politicas generales del Sistema de Gestion de Calidad
definidos por la SDDE que sc relacionen las labores de la dependencia, bajo ok

B. Las demis asignadas por autoridad competente de acoerdo con el nivel. Ia naturalesy de

i V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual $& modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de i3
planta de parsonal de 13 Secrataria Distrital de Desarralio Economico”

{ ompetencias Comunes: Competencias del mivel profesional:
o Aprendizaje Continuo o Aporte Técnico - Profesional
e Oricniscion a resuliados o Comunicacion Flectivi
e Orientncion ol usvario ¥ al cudadano o Giestion de procedimienios
o Compromiso con L organizacion o Instrumentacion de Decisiones
e [mbajo en Eyuipo
o Adopracion al Combio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia,

s Téenicas para T formulacion y evaluacion de proyectos econdgmicns suciales,
o Plaborscion de informes v documenios Wenicos,
s [ undamentos de Administracion Publica,
o Monejo de herrmientas olimaticas
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Lo protesional en: Cincuenta v un (31) meses  de

Ingenieria  Financier, ingemeriy financiers v de | experiencin profesional
megocios, Ingenieria de Mercados Ll nueken hésico
del  conocimiento:  fagenierio.  Adwministrativa ¥
el

I itwlo protesional en:
Ingenierin  Industrial. (del  pucleo  hdsico  del
comocimiento: fnoenierta, Todustreial ¥ alines)
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Paoria cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarmollo Econdmico”

Administracion Pablica. Administracion de Fmpresas. |
Administracion  Financiera, Mercadeo Nacional ¢
Internacional (el muclen bdsicn del conacimientn.
weeltrnivisiracion)

l'itule profesional en:
Economia, sdel miclen havico del conocimivnio:
ST,

Tarjewn profesional en los cosos reglamentados por la
lew,

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar lnclaboracion de estudios y documentos téenicos regueridos por la Subdireceion de
Financiamiento ¢ Inclusion Financiera v gestionar las actividades para la implementacion v
sepuimiento de los planes. programas v provectos gue contribuyan al logro de los ohjetivos de
la dependencia v el desarrollo de ln mision institucional segin las disposiciones legales,
normativas. institucionales v los criterios téenicos relacionados.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios para orientar lo formulocion, planeacion. ejecuciion, seguimiento,
evaluacion y contral de los programas, provectos y actividades propios de tn Entidad,
desde la Subdireccion de Financiamiento de conformidad con las instrucciones el
SUPETTON JCFAngLico.

2. Contribuir al desarrolle de politicas. normas v procedimientos adoptados por la Entidad
para el desarrollo de sus planes, programas v provectos, de maners intepra v eficiente,

3. Realizar |a supervision de los contratos v/o convenios suseritos por la Secretaria,
relacionados con la subdircecion de linanciamiento,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

‘Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarralic Economica”

4 | Mseiiar indicadores para el amalisis, seguimiento. control, proyeccion, v evaluacion de
los prowectos. procesos, procedimicnios v actividades de la dependenesa en relacion con
v oobjetivos de la Fntidad.

5 Articular con otras entidades del sector poblico v privade lo implementacion de las
politicas sdoptadns por 1 Secretaria pare ampliar v mejorar Lo productividad
competitividad de los sectores econdmicos del distito capital.

8 Desarrollar la elaboracion de documentos ¢ informes que se reguiern suscribic ¢n ¢l
mareo de Jas labores v la misionalidad de la dependencia. verilicando el cumplimiento
de los procedimientos reglamentarios v segin dispusiciones. legales, normativas,
institucionales v los eriterios téenwos relacionados.

7. Adelantar los estudios previes requeridios pars fa suseripeion v/ modificacion de
contratos Vo convenios relacionados los objetivos de la dependencia 3 aposvar b
stipervision de los mismos,

8. Fjecatar lincamientos impartidos por la SDDE de conformidad con las directnices de la
admiinistracion distrital v los objetivos de la dependencia.

g Atender los lincamientos v politicas penerales del Sistema de Gestion de Calidad
delinidos por 1o SDDE gue se relacionen las labores de 1o dependencia. bajo los
pardmetros establecidos por Lo Entidad.

10 Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel. s naturalesa de
Lis Tunciones v ¢l deea de desempeiio

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:  Competencias del nivel profesional:

Apore Téemicn - Profesional
Comunmicacion Llectiva
Gestion de procedinmientos
Instrumentacion de Decisiones

o Aprendizaje Contmuo

o Ubrientacion a resultados

o Ubpientacion al usuoorio v ol ciudadano
o Compromiso con la organizacion
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrallo Econdmico”

Tl:.'l-i'ﬁ.i_flil L'I'I-.-Imirﬂl
& Adaptocion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Consttucion Politica de Colombia

o Fundamenios de adminmisirmeion

& ['éenicas para la Tormulacion v evitluacion de provectos economicos sociales
s Nomas vipentes en Contratacion Pablica.

»  Sistemas v modelos de planeacion v desarrollo organizacional

s Formulacion v Gerencia de proyectos,

W

Finanzas publicas aplicadas al Distrite Capital,
o  Muangjo de herramientas ofimdticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Expericncia

Fitulo profesional en: Cincuenta v un {51} meses de experiencia
Adrmnistracton Piblica, Admimistracion de | profesional

Empresas o MNegocios,  Administracion
Fimancicry, Mercadeo Macional &
Internacional  (del nocles  bhasico  del
CONOCHMENIN: aelminisiracion).

litwlo profesional en:
Feonomia, (ded mielen havica el
L'I'Jn'J'I'Jr.'Jin'.F.?rll'.'J'J'ul'-l'il. f'l'l’.“””";[nl_ll

Fitulo profesional en:
Contadurin {del nicleo del conveimicnto
Comtaduria Pablica v afines)

Fitulo profesioml en:

Lo BlE i S A8
Miiea de los Arcsani
leks b WATTT

wyr ﬁ:\uﬂl‘-ﬂmt\'ﬂ“l“ﬂ'lll_lpll. ket . - _l- !

Informmwe | omea 195 — ““,":_n | M EJGH

(O B BB R N | W A PARA TOODNOS
Fazima 289




B CAL A ey 08
HE BUEROTA o

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de Ja
planta de personal de la Secrelaria Dislnlal de Dasarrollo Econdimica”

DPerecho (del micleo bdsico del conocimiento:
et i gfimes .

lareta prolesional en los casos reglamentados
par la ley.

Sl A s

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION ¥ REGULACION
EMPRESARIAL (1)
[1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dresarrollar los analisis, estndios, documentos, lsbores, actividades v tareas operativas asociides
a los procedimienios, plones. programas ¥ provectos de la Subdhireccion de Formalizacon §
Regulaciim Fmpresarial, segun las disposiciones legales, normativas inshitucionales v los
crterios wenicos relacionados

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ciestionar ln oblencion de L informacion v apovar la elaboracion de estudios. proyvecios
o investigaciones en lemas, para L formulacion. planeacion, ejecucion, seguimienio,
evaluacion v control de los programas, proyecios v actividodes relacionados con la
sl idnd de la Subdireccion.

P

Hacer seguimiento al desarrollo de los programas, provectos v s actividades propias de
la Subdireccion, en Emminos de calidad v oporunidud

ik

Prepurar v presentar de scterdo con s instrucciones recibidas, los informes a gue hayva
lugar, en los nempos v erminos soliciados.

4. Prowectar respuestas o bas peticiones internas & cxtemas que se fomulen en relacion con
los abjetivos v labores de lu entidad v b dependencia en iérminos de calidad y oportunidad |
v de cuerdo al mioreo pormative vigentle.

5. Prosectur v presentar actos administeativos, documentos ¢ informes gque deba suscribir|
¢l Subdirecior ¢ ¢l Jefe de la dependencia, cumphiende con los procedimicntos |
reg e Lo,

L arnen del Pas il 57
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Competancias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Disintal de Desarrollo Econdmicn”

B, Eiecutar los lineamicntos impartidos por la SDDI

por la SDDE que se relacionen con las labores
establecidos por la Frtidad.

naturaleza v el drea de desempeiio del cargo

administracion distrital v los objetivos de la dependencia,

7. Adender los lineamientos v politicas generales del Sistemna de Gestion de Calidad definidos

B, Las demis funciones asignadas por ln autoridad competente de acuerdo con el nivel. I

* de conformidad con los divectrices de la

de la dependencia, bajo los pardmetros

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Aprendizaje Continuo [ =  Apone Téenico - Profesiongl
¢  Orientacion o resullados * Lomunicacion Flectiva
e Chrientacion al usuario v al ciudadano = Liestion de procedimientos
*  Compromiso con by orpanizacion s Instrumentacion de Decisiones
*  lrabajo en Eguipoe
o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Lonsmucion Politica de Colombia
*  Fundamentos de Administracion
*  Fundamentos de Derecho de la Empresa vio Teoria de la Firma
*  Teenicas para la formulacion v evaluacion de proyectos
*  Manejo de funciones v procedimientos generales.
* Informes ¢ indicadorés de gestion.
¢ Manejo de herramientas ofimsticas.

VL REQUISITOS DE FORMACION ACA

DEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

_ Experiencia

€ pvran Gk Mo, nT A 53
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias labarales de la
planta de personal de la Secretaria Disirital de Desarrolla Ecandimica”

| S
italar profesional en: Cincoenta v un (31 meses  de
Administracion Pablica.  Administracion de  [expeniencia prolesional

Lmpresas (del nuelen basico del conocimientd:
eedminn st

Iituale profesional en:
Feonomin, fde! micler hasico del conacimienlis
CL AR

larjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

SUBDIRECCION DE INTERME DIACTON, FORMALIZACION Y REGULACION
EMPRESARIAL (1)
I1. FROPOSITO PRINCIPAL

Anahizar v desarmllar los estudios. documentos requerinicntos profesionales. que requier
la Subdircecion v desamollar s funciones gque correspondan a dicha dependencit,

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|, Aplicar los lincamientos de la politica sectorial orientada a fortalecer las cadenas
productivas. cn desamrolli de estrategias poblicas y privadas para ampliar ls competencin
 consalidar lis mercados intermnos ¥ extemos. urhanos v rurakes

I3

Acompoiiur v asesorar en el disefn de '['Iﬂliliuﬂﬁ b estralegias pard la intermedineion |
Jaboral, que permitan reducir ¢l desernpedio riccional v ampliar oportunidades de
vinewlacion laboral,

A, AContpunar v oasesorar on el diseio de las politicas 3 cslralegias gue meoren la
competencin. amplen los mercados para las setividades de produccion, comercio v
servieios con espevial atencion en las aetividades turisticas v de seguridad alimentaria.
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"Far la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Dasarrofio Econdamico”

4. Desarrollar metodos, procedimientos, acciones y provectos conlorme a las dispisiciones
legales y politicas de la Secretaria para ¢l logro de las metas v objetivos propuesios,

L

. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las nommas vigentes aphicaday
a los procesos intermos de la entidad. dependencia o drea.

fr. Acompaivar ¥ realizar seguimiento on el diseto, ejecucion. evaluacion yosepuimiento de |
planes, programas y provectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la|
Secretaria de Desarrollo Econdmico,

7. Orpganizar ¥ gestionar fa paticipacidn ciudadana v el trabajo conjunto entre los sectores
publico ¥ privado en tomo a programas, provectos v acciones de la Secretaria,

8. Elaborar informes técmicos sobre gestion, ¥ proyeccion de las actividades v provectos |
cjecuticdos en ¢l drea de desemperio laboral. I

Y. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas,

10, Las demas que le sean propios o asignadas de acuerdo con la notraless de la
dependencia,

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
Aprendize Continug o Aporte Téenico - Profesional
*  Orientucion a resultados o  Comumicacion Efectiva
Crrientacion al usuario v ol ciudadano o Giestion de procedimientos
*  Compromiso con ln organizncion = [nstrumentacion de Decisiones
* lrabajo en Equipo
o Adaplaciom al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucion Politica de Colombia
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especiico de Funciones y Competencias laborales de a
planta tfe personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Economico

Fundamentos de adminmstracion

Munejo de herramientus olimiticas.

Fimanzas publicas aplicadas al [isiriw Ca pital,

Véenicas para la formulacion v evaluacion de proyectos coonumicos seciales
e Nommas vigentes en Contrstacion Pablica.
o Nistemas v modelos de plancacion v desarrollo organizacional.
o [ormulacion v Gerencia de proyectos.
L
L]

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Litulo profesional en:

Ingenieria Financiera. ingenieria linanciera
y de megocios, Ingemena de Mercados (del
noclen Misleo del conocimiento: meenier i,
caedmriniisirativag v afines ).

Titube profesional en:

Inpenieria Industrial, (el nacleo bisico del
conocimienio:  frseenieri.  ndusteial )
ol

Iituler profesional en:
Administracion Foblica. Administracion de
Fmpresas Admanisteacion  Pinancien.

Mercadeo Nocional ¢ Internacional (del
e len Iisic del CONOCIMieno: I
ahfmipstr oo '

Ttk prolesional en:
Leonama,  fded il
Cote TIC I Ceanantia).

)

Maision

litule prisfesionul en:

Cmeuenta
protesional

¥

Experiencia

un (311 Meses de expernienciy
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Derecho (del  nmidelen basico  del
conecimiento: Derecho v afines)

Titale profesional en:
Contaduria Pablica ¢del nicles basico del
conacimiento: Otfaduric Pablica)

Fitalo profesional en:

Sociologia  (del  nocleo  bhasicn  del
conocimicnto socielogle. prabaio social 3
aifimes),

Fitislo profesional en:

Crenceas politicas (del ndeleo bisico del
conocimiento:  Chemciay Politicas
Riedawiomes Interngeionoies),

I'itulo profesional en:
Psicologia el micleo  bdsice ol
cettecimienio Pafcoloweia),

Fitule profesional en:
Antropologia (del  nocleo  bdsico  del |
CONOCIMienia: anfropologia, arfes
fiheraifes).

larjeta prolesional en  los  casos
reglamentados por la ley,

SUBDIRECCION DE ECONOMIA RURAL (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Chnenlar ¥y acompafiar |as acciones en caminadias a laimplementacion v evaluacion de politicas,
programas, proyeetos v planes, para el desarrollo ccondmico de la rurahidad, gue se adelanien
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Resolucicn No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par la ciral 38 modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencas laborales de fa
plamta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico”

et Subdireccion de economia rural, de acuerdo con los planes instituchonales, las estrategias
planteadus. los Hincamienios directivos v lo normatividad vigenie.

I Orentar y acompaiar las acciones para implementar politicas. programis, proyecios.
planes v estrategias de reeonversion productiva, gestion ambiental ¢ miegral. v demas
temas relacionados de acuerdo a la normatividad vigente, que realice la dependencia i
Pruvess de sus mtervenciones en o rarlidad de Bogoa,

I

Acompanar v hacer las  recomendaciones 1enicas necesanias i las estrategias de
intervencion a realizar por la dependencia en el territorio mural atraves de Lo formulacion
politicus,  planes,  programas, provectos v demds, wilizsndo criterios wenivos y
metoduligicos, seglin su compelencia

1 Adelantar v orientor acciones par la implementacion ¥ sepuimiento de las dilerentes
eatralegins ¢ intervenciones de reconversion productiva. pestion ambicntal ¢ integral,
loralecimionio organizativo, socializacion e mplementacion de las estratepias de
construccion de modelos productives pari ¢l desarrollo territorial v los procesos de
pestion ntegral Hevados u cabo por la dependencia,

I Brindar scompafiamicnto pora e fectuar los procesos de articulacion imennstitucional ¥
bas alianeas estratégicas requeridus por lo dependencia en temas  relacionados con ¢l
desarrollo sostenible. recomversion v alternativas productivas en la ruralidad distrital, en
el marco de la normatividad vigente,

5 Apovar Wenicamente e desarmollo de los procesos y metodologias de seguinmento
evaluacion a las intervenciones que realice la dependencia, de acuerdo con lurs
liseamsentos estublecidos por la entidad.

6 Preparar v consolidar la miormacion solicitada parn dar respuesta a los diferentes
requerimicntos del drea, de lus demis dependencias de Lo Secretaria, entidades distritales
w/is entes de control. sobre el avance de los logros, estrategias. provectos de inversion ¥
demds temas concernientes o las intervenciones de la dependencia, segun su
compelencia.
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‘Par la cual 56 modifica el Manual Especifico de Funsiones y Compelencias faborales de la
planta de personal de la Secretaria Distnital de Desarrolle Econdmica”

7 Acompafiar y participar en las diferentes instancias v espacios locales, distnales, |
interinstitucionales v demas relacionados con la roralidad, en los que se requiera la|
participacion de la entidad/dependencia,

K Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, Lo naturaleza de |
las funciones v el drea de desempedio del carpo, |

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continen o Apone Téenico - Privfesional
®  Ornentacion a resultados Comunicacion Electiva
®  COirieniscion al usuario v al cludadans s Ciesticm de procedimicntos
s  Compronise con la organizacion o [nstrumentacion de Decisiones
o Trabajo en Eguipo
»  Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

®  Constitucion Palitica de Colombia.
#  Manejo de funciones v procedimientos generales,
o  Formulacion v evaluacion de provectos economicos v sociales.
s Flaboracion de informes, documentos e indicadores de pestion,
& Seguimiento v eviluacion a procesos.
o Manejo de Nomatividad spbre desarrollo roral v ambicnial
o [oliticas Pablicas aplicables.
o Pyaluacion de politicas.
s Manejo de herramientas ofimaticas
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Utimerd b B 53 8 52
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Pt SHURTTT

oo ksl ke i gy oo
lilurmacem: | incs 195
(BN R BN L TR |

ﬂ.l’.l|1*_'|-| M EJGR

I ST R PARA TODOS
Paging 257



B LALDIE R )

DE RCSOTA Do

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelenaas laborales de fa
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Formacion aeadémics

Tl profesional en:

Agrodogiy,  Agronomia,  Agrozootecma,  Ingemieria
Agronomica, lngenieria Apropecuari, Prolesional en
Agroandustria (del nocleo hasicn del conocimiento:
g

| itulis proiesional en:

Medicma  velernarie,  medicing  veerinaria s
sootecnin, medicing vetenmaria zooteenia ({del nuclen
basico del conocimiento: medicime veterinarial

[ itulo prolesional en:
Ingenicrin Industral,  (del  ndelen  bisico  del
conocimicno: fverferia, frdusdriod v oafines

Title profesional en:

Ingenierin Ambhiental, Ingenierin Ambicntal v de
Saneamiento, Ingenieria Ambiental » Sanitana (del
niclen  bésico  del  conocimienio:  fivenicria
Ambvared. Senidcria v o1 finest

Tl prolesional en
Inpenierin . Torestal,  (del  nmbcleo basico  del
coBcImiento: inuesieria aoricold, forestal vofines)

['itulo prodesional en:

Anguitecturn.  Construceion ¢n anguitectura ¢
mpgenieriin,  wrhamsmoe  (del  nicles  bisieo del
conpeimicnlo: Argideciura v affines).

Farjeta profesional en los casos reglamentados por la
by

FExpericncia

Cincuerta v un (31) meses  de
experiencia profesional
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Far ia cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO (2
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y desarrollar los estudios, documentos y requerimientos profesionales, que demunde
la Subdireceion v desarrollar fas funciones gue correspondan a dicha dependencia, puary ¢l
(desarrollo de la mision institucional,

. =

I, Desarrollar un sistema de distribucion que facilite el Nujo lsico de los productos, L
meluya un paguete de incentivos para la comercializacion v procesamiento de la|
produccion campesing distrital, que se integre ol sistema v que se constituva en modelo
parr la region.

2 Consolidar el Sistema Integrado de Solidaridad Alimentaria. las capacidades de
transierencia, transformacion v almacenamiento a nivel regional de acuerdo o los
lincamientos de la Direceion de Economia Rural v Abastecimiento Alimentario.

3. Gestionar la logistica y fortalecer el impacto social con las instituciones que ejeculan

programas de solidaridad alimentaria en Bopotd, de acuerdo a los sehalamienios
establecidos por la Dircecion de Feonomia Rural v Abastecimiento Alimentario,

4. Consolidar la capacidad Jogistica regional v urbana sobre Iy base de las Platatormas
logisticas v nodos logisticos,

5. Realizar mediame comtratos v convenios con OFEANIZACIONES  comunilanas, no
gubernamentales y el sector privado. los programas v planes de gestion pary [n formacion
¥ consolidacion de la distribucion de alimentos a través de las nutriredes v e Ta red die

plazas.

6. Desarrollar métodos. procedimientos. acciones y provectos conforme o las disposiciones
legales ¥ politicas de la Seeretaria para el logro de Ins metas ¥ objetivos propuestos.

7. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes aplicadas
it los procesos intermes de Ia entidad, dependencia o drea,
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de I3
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Daesarrolic Econdmica”

8 Acompaiar v realizor sepuimiento en ¢l disefio, ejecucion, evaluacion v sepuimicnio de
planes, programas vy provectos necesarios para ¢l cumplimiento de s mision de la
Secretaria de Desarrollo Eeondamico,

G Chrppnizar y gestionar la participacion ciudadara v el trabajo conjunio entre los seclores
pihlico v privadi @n Bmo o Progranias, provecios y accines i L Secretama,

L) 1 laborar informes 1éenicos sobne pestion, v proveccion de las actividades ¥ provectos
cjeemados en ¢l drea de desempeno laboral,

11, Ejereer el autocontrol en todss los funciones que e sean asignadas,

12, Lus demis que le sean propias o asignadas de acuerde con ln naturalesu de la
dependencia

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

s Aprendizaje Continuo e Aporie Técnico - Pralesional

o Orientucion o resultudos o Comunicacion blectiva

o Orieptacton al usuario v al cosdadano s Destion de procedimientos

o Compromisecon b erpamzasion o Instrumentacion de ecisiones

e | rabago en Eguipo

o Adpracion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1

o Constitgeion Polines de Colombia

o Fundamentos de sdministeacion

o éenicas para la Formulacion ¥ evaluaciim de provectos econdmicos sociales

o Normas vigentes en Contratacion Pablica.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica sl Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ia
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

* [inanzas pablicas aplicadas al Distrito Capital,
¢ Manejo de herramienias ofimaticas.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |
Formacion académica Experiencia
Fitulo profesional en; Cincuenta v un (51) meses  de

Ingenieria Financiers, ingenieria financiera v de experiencia profesional
| nepocios, Ingemeria de Mercados (del nieleo basico
el conocimiento ingenieria, aelminisivativa v afines ).

litule profesional en:
Ingenieria  Industrisl, (del miclen bdsico  del
conocimiento: imgenieria, dndusirial v afines)

Fitulo profesional en:

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental v de
Sancamiento. Ingenieria Ambiemal v Sanitaria (del
micleo  bdsico  del  conocimiento:  fagenferia
Ambiental, Samiraria ¥ Afirnes)

Fitulo profesional en:

Administracion Pablica. Administracion de Empresas,
Administracidn Financiera, Mercadeo Nacional ¢
Internacional (del nicleo hisico del conocimiento:
s ra i),

Fitulo profesional en:
Contaduria  Pabliva  (del  nicles  basico  del
conocimiento: Comtadierio Pabiiea)

litulo profesional en:
Economin, (el mivclee hasico del conocimivaio:
CEEITEEL,

Uarrern ) B, LA B2

Flasii dde kv Arlocoes

Teleliowr: ingiTTs
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AL A D A O
OF MDGEOTA O.C

Resolucidon No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par g cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de perscnal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

Fitalo profesional en:
Derechin (del  nocleo  basico  del  conocimienio:
Deeechn v afines

Titwhs proslesional en:

Clenclas Politicas.  {(del  nieleo  basico  del
conogimiento:  Clencioy Politicas v Relactones
Mnternaeroanmlies: |,

Litule profesional en:
Socivlogin (del nucleo  basico  del conmacimicnio
seoocteleagioe fecihafo soial voglines ),

Fitwlo profesienal en:
Agronomia (del nieleo bisieo del conpcimento
Y et )

[itle prodestonal en:

Ingenieria Agromdustrial,  Ingenseria Agromamica,
Ingemeria de Alimentos, Ingenieria De Produceion
\]_munlunm.ll (del nucles basico del conocimientio
Inpenierio agrodndstricl, altmentos vatines |,

Finuh protesionul en:
Medicing  Veterinaria,  Medicina  Veterimana .y
Zootecnia (del nucleo  bisico  del  conocimiento:
Weeliotna Literinaric),

Varjetn profesional en los casos reglamentados por Lo
liey,

SUBDIRECCION INFORMACION ¥ ESTADISTICAS (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

L gwrera A fan Rl
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ALIC AL CA WY O
DE BOGOTA DD

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y Compatencias laboraigs de &
planta de personal de la Secrelaria Distnital de Desarrollo Econamica”

| Recolectar y organizar ka informacion economica proveniente de fuentes primarias y secundarias
‘acerca de varighles socioeeondmicas, especinlmente en mangjo v procesamiento de hases de
datos, micmo datos v construceion de indicadores.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reahzar lo identificacion de las fuentes de primarias y secundarias asociada a los sectores |
v actividades socioecondmicas que se desarrollan en el Distrito Capital. garantizanda la
relevancia de la misma. utilizando criterios téenicos ¥ metodologicos,

1

Procesar v generar la informacion ¢ indicadores gque permitan conocer [n dindmica de las
actividades productivas v de la poblacion localizada en Bogotd v su relacion con o
region v el territorio nacional de acuerdo con los lineamlentos establecidos.

3. Elaborar reportes estadisticos con informacion conliable v consistente, sigmendo |os
| lineamientos establecidos por la dependencia

4. Promover el uso de los formatos de la subdireceron, pars gue scan registrados en forma
oportung ¢on informacion confiable v consistente. de acuerdo o los lincamientos |
establecidos,

=

Acompaiiar la realizacion de boletines de informacion socioeconamica, en 1€nmmas de
calidad v oportunidad,

. Las demas gue le sean propias o asipgnadas de acuerde con o naturalera de o
dependencia.

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
& Aprendisaie Continus s Aporie Técnico - Prolesional
e Orientacion a resultados | = Comunicacion Efectiva

L gt e Mk fel A 42

Marn de b Aneains
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B AL RO
OE HOGOTA DG

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrallo Econdmica”

s Olrentacion al usuano ol citglading s Lestion de procedimaentos
o Conmprommso con la organizacion o fnstrumentacion de Decisiones
s |rabajo en Eguipoe
o Adopiacidn al Cambio
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Comstiecion politica de Colombia
o Fundomentos de andlisis ccondmices
o Redaccion v ortografia
e Muoncjo de herramientas olimaticas
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '
Formacion acadéemica Experiencia
Tinler o sl en: Ceincuenia. v wn (311 mcses de

Inpenierin Financiers. mgeniena linanciera v de |experiencia prolesional
negocios, Ingenierin de Mercados dfed mncfeo Bovice
ded  conochmivnie:  thgenferia,  aminisirativie
gifines)

l'itule profesional en:
I|1;__=-.:|1'L|.'J'I:| Industrial, (el michea  bisicn ol
h_{umw."nr.":*lrrw inperiedia, tilesieial v atinesd

Titule prodesional en:

Administracion  Pablica,  Adminisiracion  de
Empresas, Administmcion  Finaneiera.  Mereadeo
Mucional ¢ Imternacional fed micfeo dedsico el
CEErn pEre i onderiane e

Titule profesional ¢n
Contaduria  Pablica el miclen bisicn ool
cemeigfmre e © prtedieio Publica)

[RFTRETIT L P O R
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias lfaboraies de la
planta de personal de fa Secretaria Distrital de Desarroflo Economico”

Fitulo protesional en:
| Feonomip, Desarrollo territonal dded snclea basice
| - ¥ 4
| cleef comtocimientn: FEconomiul

litulo profesional en:
sociologia (del nicleo Bisico  del  conscimiento
Sentologia Trabajo Social v afines)

[itulo protesional en:

Ciencias  politicas  (ded mucfeo hdsice ol
conocissteing:  Clenctay Palltteas v Relacianes
Irerngcionales, ).

Fitulo profesional en;
Agromomia  (del ndcles basico del conocimmento
Lol cimio ),

FNitwlo profesional en;

Ingemena  Agroindustrial,  Ingeniena  Agronomica,
Ingemieria de Alimentos, Ingemieria De Produccion
Apromndustnal (del nocleo basico del conocimiento
drrererrieria asroindusicial. alimenios v afines).

ltule profesional ¢
Licenciatura en matemdticas v estadistica (del
nucleo basico del conocimiento edicacion)

I'itule profesional en:
Arguitectur, urbanismo,  fdel micfeo wisico  def
Conecimiento: arguilectira)

larjera profesional en los casos reglamentados por la
lev,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por fa cual se modifica ol Manuwal Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
Hanta de personal de la Secrefaria Distntal de Degarrollo Econdmico”

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

e 1t

Analesar v desarvollar fos estudios v documentos que requicra la dependenci. asi mismo las
funcrones dommespondienies para alcanear los obpetivos la subdireccion,

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la subdiveccion en el conocimiento y tramite de los asuntos o su carpo,

Acompotiar v asesorar o reahzocion de estudios ¢ mvestignciones de  canicler
estnegens sobre los lemas propios de Desarrollo Beondmico de b ciudad-region v que
wlentiliguen la problemitica economica de esta, para la formulacion de propuestas v de
minegs regulatorios.

A Acompaiiar v asesorar en Lo elaboracion de estudios ¢ investigaciones de corto, mediano
v large plvee, que apoven o toma de decisiones del Despacho de la Secrctonia de
Diesarrollo Peonvmics v s directivas del Disinte. Capital oen la formulacian,
covrdinocion v epecucien Jde fos politicas econdmicas distrales gque alecten sus plunes,
[HOZIELNNAS Y Proyecios,

4. Deswrmollor v sesorar Do realvacion de los estudios ¢ investipaciones sobre o dindimig
del empleo de ln cimdad, para dar soporte ol [ormudacion de politcas gue contnbuyvan
o i generacion de empled,

4

Desarrollar, comsolidor ¢ implementar los mdiodos.  procedimientos.  acciones &
provectos confonme a bes disposicones legales v politicas de la Seeretana para el logro
de las metas v objetives propuestos,

b Acompofar los procesos de diseio v desarrollo de los sistemas de informacion
necesarios pars adelantar los estudios estratégicos. Lainlomacion recopilada, procesada
& andltznda permitica la toma de dedisiones, apovam o flormulacion de politicas. planes,
programas v provectos de la Secretaria.
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ALCALDIA MaTOR
OF BOGOTA 0.0

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias labarales de la
planta de personal de lg Secrefaria Distrtal de Desamrollo Econdmico”

7. Asesorar en o defimeion. la aplicacion ¥ metodologia de los indicadores de gestion

R, Realizar ¢l disefio, la ejecucion, la evaluacion y ¢l seguimicnto de planes. programas »
provectos necesanios pars el cumplimienio de la mision de 1a Secretania de Desarrollo

%, Organizar y gestionar la participacion cisdadana v el trabajo conjunto entre los sectores
publico v prvado en tomo a programas, provectos v acciones de la Secretaria.

necesanos para la Subdireccion,

Econdmico.

1), Elaborar informes téemicos sobre gestion v proyeccion de las actividades v provectos
ejecutados en el dren de desempenio laboral,

I Las demds que le sean propins o ssignadas de scuerdo con lo naturalera de la

dependencin,

1V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Competencias del nivel profesional:

s Aprendizaje Continu = Aporie Téemeo - Profesional
& Orientacion a resultados #  Comunicacion Efectiva
s Onemacion al usuario v al ciudadano o Giestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion & Instrumentacion de Decisiongs
s  Tmbajo en Eguipo
s Adaptacion al Cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ——
= Constitucion Politica de Colombia
*  Fundamentos de admanistracion
e Teécmeas para la formulacion v evaluacion de proyecios economicos sociales
= Momas vigentes en Contratacion Pablica,
o Sistemas y modelos de planeacion v desarrollo organizacional.
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ALCELDIA MAYOR
W PRGETA DS

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manvwal Especifico de Funciones y Competencias laborales de Ja
wanta de personal de fa Secretaria Disintal de Cresarrollo Economico’

o Formulacion v Gerencia de provecios,
o Fimanzas pablicas aplicadas al Distrio {apital.
o Afanepo de herrammentas ofimealicas.

Formacion Academie.

Titule profesional en:

Ingenierda Financiers. ngenieria financiera v de
negocios, Ingenienia de Mercados (del nideleo basico
dil vonocimiento:  dmrewderii,  administeativa y
eifines).

Fititlo profesional en:
Ingenierda  Industrial.  (del  nueleo basies  del
gonocimieniv; fmecaicene, Mdustedal v afines),

Titule prodfesional en:

Fatndisgica, | sulistica ¢ Infomnatiea (del nocleo
basico del conocimento: Matenatica. Extudisiica o
ufinesd

Titulo profesional on:

Administrocion Pablica, Sdnnistracion de
Fmpresas, Adminisiescion  Financiers,  Mercadeo
mMactonal ¢ Intermacional (del ndeleo basico del
COTMACITTETIN dadiinisiracion

il profesional e
Derecho (del nicles basico del  conoacimicnto:
Fhecho voafines),

Cimcuentn

¥

Faperiencia

um 150

ex periencia profesionil.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

meses e
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AL AL DA MATEIN
DE BOGOTA b.d

Resofucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrollo Economica”
[Contaduria Publica (del  nickeo  hasico del

conocimuento: Comracduria Prblical

Fitulo profesional en:
Feonomia, Desarrollo territorial fael miicleo bdvice
del comocimienta: Economial

litlo profesional en:
Sociologia (del nicleo hdsico del conocimiento
wridogla, trabaio social v afines).

Fitulo profesional en:

Ciencins  politicas. (del nicleo  basico  del
conocimiento:  Clenciay Politicas v Relociones
frernacionales, ),

| Taneta PI"LI-!'L'HiHTI-II en los casos ru;_.{]ulm:nt;ujuﬁ por

o Ty,
I.  IDENTIFICACION B

MNivel jerdrquico; Profisional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cidigo: 219

Grado: LS

No. De Cargos; Dhecisds (16)
| Dependencia: Donde se ubique ef cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quiien ejerza la supervision directa

Maturalezn del Cargo: Carvera Administrativa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar ¢ implementar estrategias de comunicacion relacionadas con los procesos de la

| Dhreceion de '[.ii:b'.l'u"ll_'l Lorpirativa, Ihrlnluu._,'.iugndn i comunicacion i_|:|||:n1::|; de la ""”E"'H'I. 3

Uariens i Mo B A 82
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R CALDES MAYTH
OF ADGOTA DG

Resolucion No., 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bey la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Competencias iaborales de la
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarrolio Econémico’

parantizando ¢l cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ascsorar i Talento Humano en termas de promocion y ejecucion de planes, programis ¥
proyeclos de hienestar e incentivos para los luncionanos de la entidad, de manera eficiente
¥ oporiL.

1.4

Preparar y ejecutar estrtegias comunicacionnles relacionudas con Seguridid Salud en |
el Trabajo v proteceion del medio ambicnte para los funcionarios de la entidad. en rmimas
de calidad v oportunidad,

3. Provectar las comuricaciones dirigida desde ln Direccion de Gestion Corporativi para
gocl b entidod, en érminos de calidad » oportunidad.

4. Disediar las piczas de comunicacion necesarias para informar a los funcionarios de la
entidad, sobre los planes. programas y proyectos de la Direccion de Gestion Corporativa,
de acuerdos o las directrices impartidas por el superior jeringuico.

"

Desarrollar ¢ implementar estrutegios de comunicacion efectiva para e Dircecion e
Ciestion Corperativi, de manera eficiente ¥ en termines de calidad.

o

v Lats demas que le sean propias o asipnadis de acuerdo con ln naturales de fa dependencia

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continie o Aporte Téenien - Profesional
e Orientocion o resultados o  Comunicacion Efectiva
s  Orientacion al usaario v al cludadano e Laestion de procedimicnios
s Compromise con la organizacion e [nstrumeniacion de Decisiones
s | rohajo en Equipo
o Adaplucion al Cambio
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Resolucion No. 607 del 16 de Oclubre de 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de [a
planla de personal de la Secretaria Distrital de Desarroiio Econdmico”

Competencias laborales transversales

Plancaciion

Creatividad ¢ innovacion

Trabajo en Equipo

Lidermego Efectivo

Direccion v Desarrollo Empresarial
Conocimiento del Entomo

Manejo de la Informacian

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitweidn Politica de Colombia

Fundamentos de administracion.

Comunicacion organizeional

Sistenas y modelos de plancacion v desarmollo organizacional
Expresion verbal y escrita

Manejo de herramientas ofimaticas,

o Mangjo de herramientas de diseio grifico.

8 & &

__ VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacian Académica Experiencia

Titulo profesional en: Vemticuatro (245 meses de experiencia
Comunicacion, comunicacion social, comunicacion profesional

social v periedismo, comunicacion organizacional (del
nicleo bisico del conocimiento: comnicacion social

periodismie v afines '

larjeta profesional en los casos reglamentados por J
les
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ALLALDIA MK
OE BOGOTA I C

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar fa cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ld
planta de personal de la Secrefaria (isintal de Desarraiio Econdmico”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1)
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompadar la gestion de los procesos ¥ procedimientos conteactuales de I Subdineccion
Adminisizativa v Finaneiera, garantizando ¢l cumplimiento de los pbjetivis de ln dependencin y
ol marco normative vigente

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos  contmctuiles gue se o suseriban desde o Subdireccion
Adminisirativa v Finaneiera, de acuerdo con las politicas establecidas por la ertidad v 1o
normatividsd vigenle,

2 |mplementar 3 mantener hermimientas que permitan el control sobre los procesos
contractunles sdelantados v pestionados por o Subdireccion. en erminos de calicdad
oparlunadal.

3. Preparar fos actos administroives v nespuestas i las solicitudes gue s Tormulen o Lo
Subdireccion Administrativa 3 Fmanciera. de aeuerdo a lo sohiciado por el superior
Jerdrgquico v ul marco normiivo vigente,

4 Consolidar las solicinsdes de cotizaciones de los elementos ¥ /o sery telos guie se reguienin
en 1o Secrearia de Desarolle Economice, para su respectiva revision por parte del
profesional encargado, dando cumplimiento o las directrices de ln Subdireecion
\ilministrativa v Fimancicr

5. Atender v aeompadiar las diligencias administrativas que le delegue of jefe inmediat

6 Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdio con el mivel. la naturaleza de |
Lis Taneiones v ] drea de desempenio, -

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

b oarnern £40 B 008 57
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ALCAL DS MATOm
OF BOGOTA G C

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarroflo Ecaoncmico”

Aporie Téenico - Profesional

o Aprendizaje Continuo .
o Drientocion o resultados o  Comunicacion Electiva
= Urientacion al usuario v al ciudadano s Giestion de procedimientos
s LCompronso con la organizacion = [nstrumentacidn de Decisiones
o Trabao en Eguipo
o Aduptacion al Cambio
| Competencias comunes transyversales

Competencias laborales transversales
o Competencia Transparencia

»  Gestion de Procedimientos de Calidad o  Compelencia Gestidn de

o Resoluodn de Conflictos Procedimientos de Calidad
o Chrientacion al Usuario v al Ciudadano

o loma de Decisiones

Mancjo de 1o Inlformacion
* Transparencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia,

*  [undamentos de adminisiracion,

e Normas vigenies en Contratacion Pablica.

®  Sistemias ¥ modelos de planeacion v desarrollo organizacional.
* Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital

s Manejo de herramientas ofimaticas.

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Ftulo profesional en: Vemticuatro (24) meses Je éxperiencin
Derecho (del nucleo  hisico del  conocimiento: priviesional
Derecho v afines),

§orrema tHl B s R A2

losn de lie Aricsomns

Il iER3TTT

R T TR LS T T T

Inicemrion | s (4S5 q“"-h“ M EJGR

P12 R-TH T - Vi DF BT I PARIA TODCIE

Pagina 313




ALCALDIA MATOH
Df BOGATATHE

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por fa cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de persanal de la Secrataria Disintal de Desarollo Econdmico

Fituley praviesiosml en:

Admimistracion  Pablica.  Administracion de
Fmpresas, (del nueles baseo del conscimiento:
g TR

larjeti prolesional en los cosos reglamentados por b
Iy

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — BIENES Y SERVICIOS (1)
1.  PROPOSITO PRINCIPAL

Cestionar las actividades relacionadas con L asignacian, mantenimiento v preservacion de los
| hieies ¢ inmuebles de lo entidad, para el cumplimiento de sus objetives ¥ metas de acuerdo con
las directrives impartidas por la Subdireeeion Administrativa v Financiera.

______

I Administrar los actividades relacionadas con la asignacion. control v buen use de fis
hicnes muchles de 1o Secretaria Distriml de Desarrollo Leonomico asignados o los
fimcionarios de lo entidad. de acuerdo a los procedimiemos establecidos.

* Mantener el registro v control de maximos, minimos ¥ moyimientos de las existencias
dee bienes de 1 entidad. en terminos de calidad v oportunidad.
3. Levantar anlmente ¢ inventario fisico de los aetivos fijos ¥ de existencins en los

: almacenes de 1o entidad. conciliando con ¢f Departamentn de Comtabilidad los resultados
obtenidos. de acuerdo a las directrices establecidas por la Subdireecion Administrativa
v Fimanciera.

4 Gestionar el ingreso, trastado, retiro v iraspaso de los bienes muebles de la Secretania
Distdtal de Desarrollo Eeonamico. de acuerdo a los procedimientos establecidos v ol
AT TRl v vigenic,

5 Adelantar las acciones que permitan ln concenteacion de bienes muebles obsoletos, en |
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mal estado o en desuso, para promover su haja, informande al Departamento .;J+;|
Contabilidad para que se efectie el registro correspondiente. de acuerdo con a
normatividad establecida en la materia.

. Aplicar métodos v procedimicntos que garanticen ¢l bucn uso y la responsabilidad de los
tuncionarios de la entidad frente a los bienes muehles asignados. de acuerdo o las
politicas establecidas por fa entidad,

7. Las demis asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturalesa de
los funciones v el drea de desempenn

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: C ompetencias del nivel profesional:
s Aprendizaje Continuo o Aporte Téenico - Profesional
*  Orientacion a resultados *  Comunicacion Efectiva
s Urentacion al vsuaro v al ciudadano o Giestion de procedimientos
»  Compromiso con la organizacion ®  Instrumentacion de Decisiones
*  Trabajo en Eguipoe
*  Adaptacion al Cambio Competencias comunes transyversales
Competencias laborales transversales o  Competencia Transparencia
*  LCompetencin Ciestion de
Ciestion de Procedimientos de Calidad Procedimientos de Calidod
Resolucion de Conflicios
*  Orientacion al Usuario v al Cludadano
= loma de Decisiones
*  Mangjo de la Informacidn
* |ransparencia
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
e Conshiueion Politica de Colombia,
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Fundamentos de admimistracion,
Munejo v control de inventarios.
s Normas vigentes en Contratacion Publica
o Sistemas v modelos de planeacion y desarrollo orginizacional,
o Muanejo de hermmientos ofimiticas.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|
Formacion Académica Experiencia
Titulo prodesienal en; Veinticuatro (243 meses  de  experiencin

Ingenteria Industrial (del nicleo bisico del profesional
comocimicnio: igeniveia, fmdisirial v afines i,

il profesional en:
Administrscion  Miblica. Administracion  de |
I mpresas,  Adminisiracion  logistica (del
i leo hisici del comogimento:
IR e

Farjeta profestonal en los casos neglamentados
por fn lev.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA — BIENES Y SERVICIOS (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los actividades relacionadas con ¢l mantenimiento, asdecuacion y reparacion de los
Ricnes muchles ¢ innwehles de la entidad, para el cumplimiento de sus objetives ¥ metas de
acverdn con las direetrices impartidas por la Subdireccion Administrativa ¥ I imanciera,

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Administrar las actividades correspondientes al prestamo, control ¥ buen use de lirs Priemes
muchles ¢ fnmuehles de la Secretarin de Desarmollo Eeonomico, de ocuerdo o los|

procedimicntos establecidos. |
| ormra odb Pyl W38 5T
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2. Adelantar las actividades de preservacion, mantenimiento v reparacion de la infracstructing
v planta fisica de la entidad. en términos de calidad ¥ dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

3. Programar s controlar el mantenimiento preventive ¥ eorrectivo de cquipos, sistemas,
infracstructura ¥ planta fisica de |a entidad, en términos de eficiencia v calidad,

4. Mantener el inventario actualizado de los bienes muebles ¢ inmuchles de 1 entidad. de |
acuerdo o las directrices impanidas por la Subdireccion Administrativa ¥ Financiera.

S.Estimar el costo de los mantenimientos v TUPIFICIOnNeS necesanas para los bienes mochles
e inmuebles de la entidad. dande cumplimiento a las directrices impartidas por fa
Subdireccion Administrativa y Financiera.

6. Aplicar metodos v procedimientos que garanticen el huen uso vl responsabilidad de Jos
funcionarios de la entidad frente a los bienes muebles ¢ inmuebles asignados, de acuerdn
a fas politicas establecidas por la entidad,

7.Las demds asignadas por autoridad com petente de acuerdo con ¢l nivel. lo naturalesa de los
funciones v el area de desempefio,

IV. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje Continuo s Aporte ['éenico - Prolesional
Clrientacion a resultadoes o Comunicagion Flectivi
COrnentacion al usuario v al ciudadano o Ciestion de procedimientos
Compromiso con lo organizacion o [nstromentacion de Decisiones
I'rabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Competencias comunes transversales
Competencias laborales transversales

*  Compelencia Transparencia

Eoamrces 440h B, 0¥ oy a3
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e Giestion de Procedimienios de Calidad s Competencia Cestion de

o Resolucion de Contlictos Procedimientos de Calidod
e Oirientacion ol Usuarie y al Cludadano

& | oma de Dedisones

o Mancie de fn Informacion

o |ransparencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Uonstitueion Politica de Colomibia,
s Fumdamentos de admimstracion,
o Manejoy control de inventarios,
e Mantemimienio y/o reparieiones
o Nommis vigentes én Contratacion "ablica.
s Sistemas v modelos de planeacion v desarrollo organizacional,
s Manejoe de hermamicentas olimaticas
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
| Titulo profesional en: Veinticuatro (24) meses de expenencia

| Ingenteria Civil tdel mcleo basico del conocimientoe: | protesicnal
fregrenierta civil v afimes).

Litalo protesional en;
Arquitecturs,  Construccion — enanguitecturn ¢
ingenderin (del noeleo basico del  compcimuento:
Argpuadicelara ' atfines)

Fitialo profestonal ent
| Ingenieria Meganica, lngeniena de Mantenimiento |
tdel miclen  bisico del conecimicnto:; fmgericri
i Voefimes)
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Fitulo profesional en:
Ingenieria  Industrial  (del  ndecleo  Basico  del
cinecHmiento: fagemicria industriol v afines )

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones para la implementacion ¥ oseguimiento de estratesias encaminadas al
desarrollo de proyectos estratégicos v brindar asistencia en Iy ejecucion de los mismos en ¢f
marce de la Ciencia, Tecnologia ¢ Innovacion de la ciudad,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y analizar [a politica actual de Ciencia, lecnologia ¢ Innovacion, de acuerdo a las
directrices impartidas por el superior jeranguice,

2. Realizar documento de sintesis en la cual se define ol aleince para la actualizacion de Ia
poliica de CT1, de acuerdo a las dircctrices impartidas por ¢l superior jerfrquicn v los
objetivos de la dependencia

3. Buscar espacios dé urticulucion ¥ proyecios con el sistema de Ciencia Tecnologia e
Innovaciom con el fin de buscar estritegias de intervencion sobre los sectores
productivos estratépicos.

4. Realizar seguimiento i fas interucciones académicas v de empresas sobre L transferencia
de conocimiento, en términos de calidad,

9. Gestionar v parlicipar en los espacios de Ciencia Tecnologia ¢ Innovacion que permita
una mayor articulacion del ecosistema CT1, de manera eficiente v oporiung
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[ B. Generiti espaeios ¥ Proyvecios gue promucyan estratepios para la generacion v el w0 |
productive del conockmiento v fortalescan la aliowa L imversi dad-FEmpresa-1stadi,
mediante tlleres. de acuerdo al maree normativg vigente,

7. Las demas que lo sean propias o asipnudas de acverdo con la nawralern de la
dependencii

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizne Contimey o Aporie [éenico - Prolesional
e (nentacion a resultados e Comunicacion Electivi
o Cirientaciom al aswano v al ciudadana o Ciestion de procedinuentos
o Compromise con laorganizacion o Instrumentacion de Decisiones
s Irabajo en Egquipo
e Aduptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

L]

e léonicas pard la formuolucion y evaluacion de provectos

o Normatividad relacionada con el sistema distrita] de ciencia teenologin ¢ innovicion

« Copocimiento  en  poliicas  de productividisd.  competitividad 3 desarrollo
SOCTEEE LN LW

s Informes ¢ indicadores de seguimiento.

Maneo de herramientas ofimdicss

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. R Experiencia
Formaciom académicn e
Veinticuatro (241 meses de expenencia

Finulo profesional en: :
| 11!1.1|r.=.~:1u|1.ul
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Administracion  Pablica.  Administracion de
Empresas. Administracion  Financiern, Mercadeo
Nactonal e Internacional (el nmicleo Basten el
conacimmente: administraciom)

| Tituls profesional en:

Ingenieria Industrial, Ingenicria de produccion fafe!
miclen hdsico del  comocimivain:  ingenieria,
inclusivicl v afines),

Thle prolesional en:
Ingenieria  mecdnica fael nticlen  havice  del
CENTNCIRIETRNG IRgenTicria, mecanicn v afines)

Ftulo profesional en:
FEeonomia. Comercio exteriorn. fae! meclen haxico del
I'-I'n'l‘i'l'Jﬂ.‘fFﬂfL'H.r{l_' ffl'.l‘ﬂﬂmrr{”.

I'itule profesional en:

Ingenierin Financiera, ingenterla linancicra v de
negocios, Ingenieria de Mercados (del niiclen hasicn
del  conocimiento;  ingenierfe. adminivirativa
afimesi

Fitulo profesional en:
Perecho  fded miigleo Mdsicn  del  cosociniento
Perecho v afines).

Tituly profesional en:

Crencias politicas. Ciencias politicas v relaciones
mternacionales, ffel  micfen hasico  del
convcimrenio;  Cleaciay  Politicas v Relaciones
frernacivngles, |,

Titule profesional en:

Cratvern Gl Mg, 4 52
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conocimiente, comimicacion social, periodismo v
i

Vitalo profesioml en
Biologia, Microbiologia el micleo baxico el
coscinticitte, Bidogla. Micvabiolomo v afines)

Larjeta protesional en los casos reglimentados por 1o
fuh,

SUBDIRECCION DE INTERNACIONALIZACION (3)
Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

bplementar s hacer segummiento a los procesos de promocion, ampligeion ¥ mejormienio de
Lt olerta exportshle de bienes v servicios de sectores estritdgicns, asi comn del mejoramiento
del clima de negocios, ¢ lomento de las inversiones, las relaciones internacionales L
cooperacion Intermacional, pora ¢l fomento de la ceonamin hogotuna, definidos por la entidad
| de conlormidad con las politicas establecidas.

H.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Implementar metodologins para la prionzacion de seclores estralegicos  pir L
internacionalizacion de ka economia bogotana. de manera eliciente y oporiun,

"

Realizar In Caraclenizacion de unidades productivas para el traumiento dilerenciado en
el programia de fomento exportador. en términos de calidid

Realizar L identificacion de necesidades de contratacion o AsoCiacion que se requieran
para dar cumplimiento a los objetivos de las Subdireccion de internpcionalizacion, de
manera oporiung v cumpliendo las dircetrices impartidas por ¢l SUPENOT JErarguico.

i

4 Gestionar li seleogion de las empresas de bienes v servicios a intervenir y desarrollar
seciones de diagndstico del perfil exportador de las empresas y de adecuacion de lo olerta
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exportable de bienes y servicios de sectores estratégicos para la economin bogotana, de
manerid oportuna v eficiente

3. Desarrollaracciones de articulacion imerinstitucional para fonalecer la oferta ex portable
de bienes y servicios con relacion a los requerimientos téenicos establecidos para ol
acceso a mercados internacionales v el aprovechamiento de los: tratados de libre
COMErcIe vigenies,

6. Elaborar perfiles de mercado para bienes o servicios con potencial exporiador, de
acuerdo a las directrices impantidas por ¢l superior jerirquico.

7. Desarrollar estrategios que posicionen la marcn Bogotd come una ciudad para la
exportacion del turismo. de lu industna creativa v oultural,

B Realizar scguimiento u las intenciones de negocio generadas a partir de los eventos
comerciales internacionales promovidos ¢ identificar los provectos de la SDDE e
puedan necesitar ayuda nacional, regional v'o internacional, de manera aporium,

Y. Identilicar ¥ amalizar buenas pricticas intermacionales que puedan fortalecer Tns
proyectos de cooperacion internacional de la Direccion de Competitividad. en iérminos
de calidad,

1. Realizar junto con la DDRI la socializacion externa de la agenda de cooperacion téonics
nacional e internacional al grupo de posibles socios estratégicn. de muners eficiente [
ORI U,

Il Realizar ajustes a los programas de promocion v mejoramiento del clima de inversion de
ncuerdo a las oportunidades de mejora identificadas,

12. Las demis asignadas por autoridad competente de acuerdo con el mivel, la naturalesa de
las funciones ¥ el area de desempenio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: ) Competencias del nivel profesional:
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Aporte Téenico - Profesional
Comunicackon Electiva
Ciestidn de procedimisntos
Instrumentacion de Decisiones

Aprendizage Continuo

Cirientacion a resultados

Orrigntacion al usuario s @l ciudadano
Compromiso con g organizacion
|'rabtjir en Lo

Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Comstitueiin Palitica de Colombia

statuto aduanero

Contratacion en el sector publico

Mormas v procedimientos de comercio intermacional
Mangjo de funciones v procedimicnios generales,

o Informes ¢ indicadores de gestion,

o Maneiwr de herromientias ofimaticas

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin académica Expericncia

Fitulo profesional en: Veinticuptro (24) meses de expenceicia
Administracion  Publiva,  Administracion  de | profesional

Empresas,  Administeacion  Financieri, Mercadeo
| Macional ¢ Iniermacional foed paclva bavico il l
corrnorcfmde o, oifmindtracion),

[fiule profesional en:

Ingenieria Industrial, Ingenieria de produccion fdel
michenr  Misien el conocintivme.  frgenieri,
dedusieiad v ofives)
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Ingenieria mecinicn ddel micleo havico del
cellucintlento. ingenieria, mecdnica v afines)

Fitulo profesional en:

Feunomi, L omercio exierior, Comercio
Linternacional fdel miiclen hedvien del conocimivhin:
LR,

Hitule profesional en:

Ingenicria Financiera. ingenieria financiera v de
negocios. Ingenieria de Mercados (el mivcleo bdsien
del  conocimiento:  ingeniveia,  administrativa i
i,

Titule profesional en:
Derecho foled  miclen hti.\'.‘g‘ﬂ- i_|"4_-'||I CORarImiienia’
Lerecho v afines).

Vitulo profesional en:

Ciencias politicas, Ciencias politicas v relaciones
intermacioniles, fed  mneleo hasice  del
conocimivmio!  Clenciay Polfticas v Reloeiomnes
Internaciomales, ),

Farjetn profesional en los casos reglamentados por g
fey.

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCIOS (3)
. PROPOSITO PRINCIPAL

disposiciones legales, normativas institucionales y los eriterios técnicos relaciomnados.

Brindar apoyo en la elaboracion de documentos, actividades v tarens operativas asocisdos a los
procesas, programas y proyectos de la Subdireecion de Emprendimiento § Negocios, segun las

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Acompaiar ¢l desarrollo de los distintos procesos ad MM STt Tvos v Operativos, o Irnes
e la obtencion. preparacion v andlisis de documentos para ¢l normal funcionamiento de
la Subdireccion, en terminos de calidad ¥ opartunidad,

2 Recopilar informacion. ¢laborar, tramitar y Devar el negistro de documentos relacionados
con la pestion del drea. de manera eliciente ¥ oporian,

3. Provectar los actos administrativos v documentos gque deba suscribir o presentar la
|.||,_l-|1|;|'|_1,|_.|;|'||,_-i,|_| e relacion con su misionalidad. en términos de calidad,

4 |'laborar documentos ¢ informes que deba presentar o suseribir €] Subdirecior o ¢l Jele
de I dependenci. de maners eficiente ¥ en términos de calidad.

&, Provectar las respucstas o las peticiones internas y externas de los eiudadinos gue se
formulen en relacion con las actividodes de la Subdireeciom de emprendimiento 4
niegoeios, en wermings de calidad,

6  Atender los ineamicntos v politicas penerales del Sistema de Gestion de Calidad definidos
por la SDDE que se relacionen con lis lubores de J2 dependencia, bajo los pardmetos
establecidos por b Fntidil.

7. Las demis funciones asignadas por G autoridad competente de aeverda con el mivel, las
maturlesa v el drea de desempetio del cargo.

IV.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
Competencias  omunes: '

Competencias del Nivel Profesional:

o Aprendieaie Continuo

_ . o Aporte éenmien - Prodesional
w  Upbomiaeion & rosultados .T“ : i T
4 : ) s Comumieaceon Electiva
Crrieniacion af usuario s al ciudadan y i £
. e s Cigstion de procedimientos
s {ompromiso con L orgonizacion E o i
’ : ¢ [nstrumentacion de Decisiones

e rabajoen Equpo
o Adaplucion al Cambio

| it B e ] 4 8D
il s Amasdihie

|ckheBm AGWATTY i 1] |
LT Y | (1| PR A (TR TR N Y] el
(i | i 1395 v |.-.|.w.r.-1 | MEJGR
| B=1 210 HH 12 W 1 GOt 1 PTAHA TOIDOL

Pagian 3160




hiLCAL DA whayom
I BOGOTA G

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales de la
plarita de personal de fa Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmica”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia

s  Fundamentos de Administracion

e  Competencias lnborales.

o Téenicas para la formulacion v evaluacion de provecios

*  Manejo de funciones v procedimientos generales.

¢ Informes e indicadores de gestion.

*  Manejo de herramientas ofimaticas

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Titule Profesional en: Veinticustro (24) meses de experiencia
Administracion  Poblica.  Administracion de profesional
Empresas, Administracion Financiera,

Administracion de Negocios, Mercadeo Nacional e
Imernacional (el micfeo Bdsice del conocimivnin.
R LT A PR P PR T A

Titule prodesional en:
Ingenieria  Industrial, fdel miclen  Pasico et
conpcimienta: igerieria, indostrial v afines).

l'itule prolesional en:

Ingenieria Financiern. ingenieria financiern v de
negocios. Ingemieria de Mercados (def miclon hevico
del  comocinienio.  insenieria,  administrativi i
afines)

Titulo Profesional en:

Ciencias  Politicas,  Gobierno v Relaciones
Intermacionales fdel nicleo bavico de comcimiento
Uienciay Politicas v Relaciones Intermacionales )
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bear a cual se modifica o Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Dstrital de Desarolio Econdmico”

Fitalo prodesional en:
sociologia (el miclen hdavice del conocimicate:
sucieligion, Trabego Social v afines)

Iitulo profesionad en:
Comunichvion, comunicaciin social, comunicacion
social v periodisme, comunicacion organizacional (del
nelen bisico dil compcTmiento: cevmiicieion vircden!,
e {RVTTENE iffines),

['itulis prodesional en:
Publicidad . efed meicfea dasico de comecinniento
Pabiicidad v afines)

larjeta profesional en lis cass reglamentados por lia
ley.

C SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION (1)
11,  PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar la pestion, trdmite v o claboracion de los procesos administratives, operativos ¥
‘misionales relacionados con la pestion de ln Subdireccion para contribuir al desarrollo
cumplimiento de las mels establecidos sepin las disposiciones  legales, mormalivas.
institucionales v los ecriterios ieenieos refacionidos.

B 1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Apovar en el desarrollo de los distintos procesos administratives v operativos, a traves Je
Iy obtencion, preparacion v andlisis de documentos, para el pormal funcionamiento de b
Subdireccion

2 Flaborar. tmitar v levar ef registro de documentos ¢ informacion relacionados: con la )
westion del drea. en términos de calidad
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Parla cual se modifica & Manual Especifico de Funclones y Competencias laborales de la
plarta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

=

3. Elaborar informes de los resultados de los diferentes programas de I dependencia, de|
minera eficiente v oporfun.

4. Realizar tareas de programacion. seguimienio ¥ control de la dependencia, v elaborar los
mformes respectivos de maner oportuni v eficiente,

5. Preparar ¥ provectar documentos. actos sdministrativas ¥ respuestas a las peticiones
internas y externas de los ciudadanos que se formulen en relacion con las aetiy idndes de
la Subdireccion.

B. Ljecutar lineamientos impartidos por la SDDE de conformidad con las directrices de la
administracion distrital v 1os objetivos de la dependencia.

f Atender los lincamientos v politicas generales del Sistema de Gestion de Calidad
definidos por fa SDDE que se relucionen las labores de | dependencia, bajo los
parametros establecidos por la Entidad.

8. Las demas ssignadas por sutoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaless de
fas funciones v el arca de desempeiio

IY. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
= Aprendizae Continwo = Aporie Téenico - Profesional
= Unentacion a resultados s  Comunicacion Efectiva
¢ Onentacion al uswario v al civdadano s Ciestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion ® Instrumentacion de Decisiones

Irabajo en Equipoe
Adaptacion al Cambio

- iy ]
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N

Constitucitn Politica de Colombia
» Tcenicas para [a formudacion v evaluacion de provectos Ceonomicos sociles.
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“Bor fa cual s modifica ef Manval Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolle Econamca’

o Flaboracion de intormes v documentos iEeicos.
o Fundamentos de Admimistracion Publica.
o Manejo de herramientas ofimiticas.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo Profesional en: Veinticuatro (24 meses de experiencii
Administracion  Poblice.  Administrucion de | profesional
Fmpresis, Administracion Finaneiera,

Administrcion de ?”-.I-.,guum Mercadeo Nacional ¢
Internacional felel mrclen baxico ool conochmicnio
ptediinis i)

Titulo profesional en:
ngenivrin  Industrial, el piclea hasice el
conocimiciio; irgeiioria, industeial v afinex)

Fitwlo profesional en:

Ingenicria Financier, mgenieria financiera ¥ de
nepocios. Ingenieria de Mercados {eled mtieleo Bavico
el conoctmemo:  ingemierie.  admimisiranivg )

arfiaesd

Feomoniti, L omercio exlerion, Camereio
imtermacional (el mnclea hisico del conscinienta
SRR

Titule profesioml en:
Sociologin (el micleo. hasien del comcimenio
Sedodonrian, Frabapo Social v abines)
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‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

|
SUBDIRECCION DE ECONOMIA RURAL (1)

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar v apoyar el disefio, coordinacion v gestion procesos ¥y metodologias para el
lortalecimiento organizative de las comunidades rurales v del temitorio de transicion
wrhano/rural de Bogomw D.C. en el morco del desarrollo de escenanas de caracterizacion.
construceion del plan de sccion v socializacion para Iy implementacion de figuras de pestion
socio productivas del territorio, desde un énfisis social, ambiental, cultural v productivo,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Acompasiar las intervenciones v procesos de fortalecimiento que realice la dependencia
a traves de sus intervenciones en la ruralidad del D.C. en los que s¢ requicra de la
experticia del profesional, de manera eficiente v oporiuna,

4

= UOrientar el disefio de las estrategias para la identificacion, caracterizacion v produccion
de informes asociados a las condiciones de los territorios rurales v de trangicion urbano-
rural ¥ sus comunidades, de acuerdo al mareo normativo vigente,

3 Acompafior v hacer las recomendaciones correspondientes. en ¢ desarmolle de
metodologias que faciliten el proceso de convoeatoria, desarrollo v socializacion de
escenanos de trabajo, encuentro v coordinacion con las comunidades ¥ OFEUnIZaciones
de los territorios rurales v de transicion urbano-rural de la ciudad, en ¢ marco te los
limeamientos generales de intervencion.

4 Preparar v revisar todo tipe de documentos que en el marco de las acciones de
lortalecimicnio organizativo, socializacion ¢ implementacion de las estrategias de
construccson de modelos productives para el desarrollo termitorial de las dreas
identificadas v carcterizadas en los territorios rurales y de transicién urbano-rural de la
ciudad, en rmines de calidad v oportunidad.

3 Formular alternativas productivas en el marco de estrafegias de promocion e
implementacion de economia verde. asociadas a la reconversion productiva v al
fortalecimiento organizativo de las comunidides rurales, de manera eliciente.
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“Bor fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de [a
planta de personal de fa Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico

b Atender Jas solicitudes de apoyo y acompafamiento que se generen en [os procesos e
seguimiento ¥ evaluaeidn a las inlervenciones realizndas en la dependencia. dando
cumplimiento o los direetrices imparticas.

7 Acompafiar v suministrar o informacion necesania par electuar los procesos de
articulacion interinstitucional v/o las alianzas estrarégicas requeridas en la dependenci,
de manera oporiuns

& Suministrar Lo informacion solicitada para dar respucsta a los diferentes requenmientos
del drea. de las demas dependencias de o Secretaria, entidades distrilales y/o entes de
control. sohre el avance de los logros, estrategias, provectos de inversion y demis temas
comeermienies a las intervenciones Jde lo dependencia, sepun su colmpetence,

0 Acompaiar ¥ participar en las diferentes instancids v espacios locales. distritales.
interinstitucionales v comunitanos, relacionados. con la gestion social, ambicntal.
productiva y serritorial, con el animo de coordinar, planear v ejecutar peciones de acuerda
a las competencias de Lo entidad v la dependencia.

1 Las demis asipnadas por autoridad competente de neverdo con el nivel, fa naturaleza de |
lis Funeiones y el drea de desempeiio del cargo.

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Aprendizae Continud s Aporie |denivo - Prolesional
o Orientacion o resultadeos o Comunicacion Electiva
o Orientacion al wsuano y al clidaduno o Crestion de procedimicntos
o Compromise con b organizacim o Instrumentacion de Decisiones
o |rabago en Fguipo
o Addaptacion al Cambio

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de Ja
planta de personal de la Secretaria Distnital de Desarrollo Econdrmico”

= Constitugion Politica de Colombia,
*  Manejo de funciones v procedimientos generales.

= Mangjo de herramientas metodolGgicas parn el trabajo comunitario.
*  Formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos v socinles |
»  Elaboracion de informes, documentos ¢ indicadores de gestion.
¢ Seguimiento v evaluacion 4 procesos.
*  Politicas Pablicas aplicables.
e Manego de Mormatividad sobre desarrollo rural v ambiental
*  Manejo de herramienias ofimaticas.
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion acaddémica Expericncia
Vitule Profesional en: Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ciencias sociales, antropologia (def micleo hivico | profesional
del compeimivato, antropologia. artes liberales)

litulo profesional en:
Sociologia (del nireles basivo del conocimienio:
Sociotegia, Trabajo Social v afines)

larjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley,

SUBDIRECCION DE ECONOMIA RURAL (2)
Il. _ PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar las aceiones en caminadas al desarrollo de los planes v estrategias para ¢l desarrollo
sostenible de la ruralidad v la reconversion productive, de acuerdo a los planes institucionales,
Fas estrategias plameadas. los lincamientos directivos v ln nommatividad vigenie,

ll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compeléncias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Cistrilal de Desarrallo Econdmica”

| Orlentar lus seciones para implementar politicas, planes, programas, proyeelos q
estratesias de reconversion productiva, gestion ambiental ¢ integral de acuerdo o la
pormnaiivickad vigente,

Y Preparar v revisar tedo tipe de mlformes, documentos, repories v hernunientas par |4
claborgeion de politicas, progromas. proyectos, planes v cstrolegias de reconversion
productiva, gestion ambiental ¢ inegral. socializacion ¢ implementacwm de Jas
estrategias de construceion de modelss productives para el desarrollo territorial de las
dreas wdemilicadis v caracterizadas en los temitorios, ¥ demas temas que realice la

dependencia o traves de sus intervenciones, en términos de calidad ¥ oportunidad,

1 Acompaiar las intervenciones ¥ procesos de Toralecimicnio en materna de recOnyersion
productiva, pestion ambiental ¢ integral. v demis temas relacionados, que realice |a
dependencia a través de sus intervenciones en la ruralidad del DO, de formu eliciente ¥
1_3!r'|1'fll"'|.lll'|i.L

4 Acompaiar los provesos de identificacion de los sistomas de produceion de lo ruralidad
Diistrital v ssistic Lo formulacion y establecimiento de los indicadores de sostenibilidad
de lauetividad agropecuarta. de acuerdo a las directrices impartidas,

=1

Acompadiar ¥ apoyar la recaleccion. sistematizacion v analisis de ln informacion
obtenida en o proceso de Reconversion Productiva y gestion ambiental. de maneri que
contribuyva o mantener o informacion actalizada, en concondancia con las mels
abjetivos tradndos

6 Acompaiar los procesos de implementacion y sepuimicnto de alternativas productivas
spropecuarias para la ruralidad distrital. acorde o Jos sistemas de Produceion
idenitlicados.

7 Suministrar la informacion solicitada para dar respuesta o fos dilerentes requeniiicntos
del drea, de los demids dependencias de ln Seeretario. entidades distritales y'o entes de |
control, subre el avance de los logros, esinfegns. proyecios de imversion v deniis s
concernicntes a los intervenciones de la dependencin. segun su competencia
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretarla Distrital de Desarrollo Ecanomica”

| K .J‘l.mmp-uﬁ.jr ¥ participar en las diferentes instancias v espacios locales, distritales,
interinstitucionales v demas relacionados con la H:E_undﬂd alimentaria v nutricional v lo
ruralicad del I}Iﬂ.ﬁlﬂ en los Lue se I'I..l'_![.l'li. ri la mr[1c|r|ﬂ‘__“|1'| de I |~_r||||;_‘|,‘||||n'|;!||_lh_r“|]|_'-]-"_| 1.

% Las demis asignadas por autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel, la naturaless de
las funciones v el drea de desempeiio del cargo,

I} Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel. la maturaless de
las funciones v el drea de desempeio del cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

¢ Aprendizaje Continuo

*  Orientacion a resultados

* Urientaciin al usuano v al cindadano

= Compromiso con la organizacion
Frabajo en Eguipoe

*  Adaptacion al Cambio

MAporte Téonico = Profesional
Comunicacion | fectiva
Giestion de procedimienios
Instromemtacion de Decisiones

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Constitucion Politica de Colombia.
*  Mangjo de funciones v procedimientos gencrales.
Elaboracin de informes v documentos,

*  Mangjo de Normatividad sobre desarrollo rural v ambiental.
s Produccian Agropecuaria,
*  Mangjo de heramientas ofimaticas.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Fxperiencia
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“Dar la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias ramrares da la
planta de personal de fa Secretaria Distrifal de Desarrallo Econamico”

Fitulo profesional en; Veinticuatro (24) meses de ex |'I|:1'i|:|:|-_'i.1_

Ingenieris  Industrial, (del  niclen  hasico el profesional

conoeimicnto: et imdusirigd v afines).

| il prodesional en:
Ingenierin de Alimentos (del nieleo basicn Ingemeria
aproindusirial, alimentos » alines}

Fitulo profesional en:

Ingenicria Ambiental, |ngenierin Ambiental v de
| Saneamicnto. Ingenieria Ambiental ¥ Sanitara (del
nicleo bisico  del  conocimiento:  ngenierio
Airtieattarl, Semdtar i ¥ Afmes)

Fitulo prokesional en:
Agronomia (el nicleo basico del OB LG
Al el

litulo protesional en:

Ingeniena Agroimdusirial. Ingenieria  Agrondmica,
lrlu;mn-.m de Alimentos. Ingenierin De Produceion |
| Agroindustrial (del nocleo basico del conocimieniu
imreaigrie cgroindnstrdol, alineiion i dfines)

itwlo profesional en:
Medicing  Veterinaria.  Medicing  Vewrinaria 3
Jootecnia  (del nicleo basieo del  conocimienio:
Vivediodmr Veterimarial.

Tarjeta prolesional en los casos reglamentados por L1s

ley.
SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO (2) [
i B . PROPOSITO PRINC IPAL
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‘Por ia cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
anta de personal de la Secretaria Disirital de Desarrolfo Econdmico”

Urientar, articular v acompadiar [os procesos de gestion regional de la dependencia. en coordinacion
interinstitucional a nivel distrital v de las alianzas gue se caablescan con las entidades competentos
de los departamentos v municipios de la region central. con las entidades del orden nacional ¥ M
las asociaciones de productores ¥ gremios de la produccion agropecuaria que abastecen | cludad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|, Gestionar ¥ acompafiar en union con la Direceion de Feonomia Rural ¥ Abastecimiento
Alimentario. los procesos requeridos para realizur la articulacion regional v con fa
ruralidad bogotany, para promover ¢ incentivar la produccion de alimentos bajo
parmetros de calidad ¢ inocuidad v su comercializacion en Bopoa DO

2. Identificar v gestionar los mecanismos gue permitan monitorcar v llevar procesos de
comercializacion de alimentos en condiciones optimas de calidad ¢ inocuidad desde 1
region central ¥ La ruralidad del 1.C hacia Bogota.

3. Aplicar v dar cumplimiento a los lineamientos de las politicas pablicas distritales par la

ruralidad de Bogotd y para la seguridad alimentaria v nutricional del D.C v articular los

procesos con los planes ¥ programas departamentales v municipales de la region central
¥ de la nocién. en union con la Dircecion de Fcondmica Rural v Abastecimiento

Alimentanio ¥ la Subdireccion de Economia Rural, de manera eficiente ¥ opriumia.

4. UOrientar ¥ participar en ls construecion y concertacion dé planes de trabajo v
metedologias a aplicar tanto a nivel de la region central v fa rurlidad de Bogota (oferta),
vomo a nivel de Bogota D.C (demanda). que se realicen a traviés de la articulacion
regional y/uotro tipo de intervenciones que se establescan, de acuerdo a los lineamientos
del Subdirector de Abastecimiento Alimentario v del Subdirector de Feonomia Rural

!_Jl.

Atender fas solicitudes de apoyo v acompafamiento que se generen en los procesos de
seguimiente v cvaluacion a las intervenciones realizadas en la dependencin, dando
cumplimiente a las directrices impartidas por el superior jerdrguicn,

6. Acompahar v suministrar la informacion necesaria parm efectuar |os procesos de
articulacion interinstitucional y/o las alianzas estrategicas relacionndas con la gestion
It wus?
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Por la cual se modifica & Manual Especifica de Funciones y Competencias labarales de la
mlanta de personal de fa Secretaria Disintal de Desarrollo Econémico”

regional para b produccion 3 comercializacion de alimentos demds temas
correspondientes. cn wrmings de calidad,

7 Suministrar la informacion solicitada para dar respuesti i los diferentes requerimicntos
del dren. de las demis dependencias de ln Seeretarin. entidades digiritalies y/o entes de
control, sobre e avance de los logros, estrategios, proveetos de mversion ¥ demis emas
concermientes a los mtervenciones de L dependencia. segan su competencia

g Acompaiar & participar en las diferentes instancias ¥ espacios locales, distntales.
interinstitucionales v demis relacionados con la sepuridad alimeniana y mutricional, en
lus que se requicra fa participacion de la entidad’dependencia, de manern oportuni
eliciente

0. |as demis asignadas por atonidad competente de acuerdoe con el nivel, la poturaless de
las funciones v el arca de desempetio del cargo.

IV.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Aprendizae Conbinig e Aporie Téenico - Profesional
o  Oirentucion o resultudos o Comunicacion Efeetiva
o Orrientacion ul usuario v al cludadano o Gieston de procedimentos
o Compromizso con o organizacion o Instrumentacion de [decisiones
s Trobeo en Eguipo
s Adaprocion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia,
s Mangio de funciones v procedimientos penerales.

o Formulacion de provectos,
Wanejo de relaciones interinstitucionales v alanzns estralépicas.
e laboracion de informes, documentos ¢ indicadores de gestion
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrotaria Distrital de Desarrollo Econdmica”

e Seguimicnto ¥ evaluacion o procesos:
*  Manejo de herramientas ofimaticas.

Formacion académica

Titulo Prolesional en:

Admimistracidn  Publica.  Administracion de
FEmpresas, Admimstracion Financiera,
Administraciin de Nepocios, Mercadeo Nacional e
Intermacional (el micles hdsico del conocimionta:
et aisirac o),

Fitulo profesional en;
Inpenicrin  Industrial, fefed  miclen  hivico  del
conacimiemo: ingemteia, induerial v afines)

Economia. el pucleo basicn del conacintienio
CCERIie )

Pitulo profesional en:
Ingenieria de Alimentos (del nicleo basico Ingenicria
agrommdustrial. alimentos v afines)

Titule protesional en:

Ingenicria Ambiental, Ingenierfa Ambiental v e
Sancamiento, Ingenieria Ambicntal v Sanitaria idel
nicleo  basico  del  conocimiento:  fneenierio
Ambienial, Saniiaria v Afines).

Titulo profesional en:
Agronomia (del nicleo basico del conocimicnto
Aionternier,

Veinticuatro ( 24) meses de experiencia

profesional

VI. _REQUISITOS DE FORMACION ,_!.r;_:.amzm'[m Y EXPERIENCIA

Experiencia
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Competencias laharales de fa
planta de personal de fa Secretaria Distital de Desarroll Econmdimics”

Titulo profesional en: I
logenieria Agroindustral, [ngenieria Agronomica,
Ingenieria de Adimentos. Ingenieria De Produceion
Agromdustrial (del nueleo basico del conocimienio
fnwemiviia agofmdeirid, af fertton 1 afrmes ),

Tl profesional enc
Medicing  Vewennang,  Medicing Velennaria 3
Zooteenin (del nocleo basico  del  conocimienio:
Medictng beterfmrio).

Fimabo profeswnal en:

Ciencias  politicas. el miclen hsico el
comogctetentn:  cienctay  pditieas. v relacienes
imterncionales |

Fitulo Profesional en:
Ciencias sociales. antropologia rdel micleo hasico
ol comocimiente ontropedogia, ares Hheroles)

Tarjets profesional en los casos reglamentados por |y

ley,
. IDENTIFICACION
Mivel jerarguico: Protesional
Denominacion del Emples: Profesional Universitario
Codigs:; 29
Girado: 0l
Mo e Cargos: Vieantisdis (26]
Depemdencin; Dhonde se ubigue of cargo
Cargo del Jele lnmediato Uuien ejerza L supervision directa
Saturmlesa del Cargo: Carrera Administrativa

e Bl B, BN 5T

¥ e liwe ple i

belefimme MEETTT

vy desaarmd iy o goy it

Pilmmagiim: Linga 158 " ._.luw_ M EJG R

(R SE [ HFE S| 1B P T PARA TODOS

Pagina 340




SLC AP B CAE
OE AEOTA D C

Resoluciéon No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Poria cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias jaborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmica”

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL
DISCIPLINARIO (2)
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones encaminadas al desarrollo ¢ implementacion de Tus politicas piblicas
poblacionales. como también a la socializacion v sensibilizacion de los grupos poblucionales de
lasi funciones y servicios que presta la entidad, teniendo en cuenta ln normatividad vigenie

. . DESCRIPFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alincar ¥ realizar seguimiento o las solicitudes de los grupos poblacionales con las
correspondientes areas misionales de la entidad. teniendo en cuenta los procedimicntos
v las directrices establecidas.,

2. Realizar actividades de sensibilizacion sobre los grupos diferenciales con enfogue en
derechos diferencial y de género, eniendo en cuenta o normatividad vigente v los
procedimientos establecidios,

3. Preparar lo informacion pertinente para asistir o las mesas de rendicion de cuentas locales
vior distritales, teniendo en cuenta los procedimicentos esighlecidos.

4. Asistir a las mesas de rendiclén de cuentas locales vior dhstrtales teniendo en cuenta fas
nstrucciones establecidas,

5. Elaborar documenios de evaluacion de las socializaciones v sensibilizaciones en malerin
de prupos  diferenciales, teniendo en cuemia los procedimientos Y parimetros
establecidos

6. Elaborar documentos de evaluacion de las socializaciones v sensibalizaciones en materia
de grupos  diferenciales como también de la participacion en las mesas de rendicion de
cuentas locales yio distritales, teniendo en cuenta los procedimientos ¥ parimetros
establecidos

7. Ditundir a través de las medias idoneas informacion de los servicios gue ofrece la ST,
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos v la normatividad vigente,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20719

“Por ta cual se modifica el Manual Especilico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de fa Secretaria Distrital de Desarrolio Econamica”

B. Los demds gue le scan propies O asignadoas de acuerdo con la nuturaleza de la
dependencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
I
Competencias Comunes; Competencias del nivel profesional:

Aporte Técmicn - Profesionnl
Comunicacion Electiva
Ciestion de procedimientos

o Aprendizaje Continuo
o Cirfentacion o resuliagdos
Crentaciom al usuano v al ciudadano

o Compromise con la organizacion s [nstrumentacion de Decisiones
s lrabujo en Byuipa
o Aduaplacien al Cumibio
= V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Constitpeion Politics de Colombi.

Conogimiento Dastrtal,

1 ibicacion de Localidades.

Conocimicnios bisicos en desarrollo ccondmico v politicas poblacionales,
Anilisis de recursos,

Conocimicento del Enfoque Diferencial.

Normatividad relacionada.

Formulaciom de provectos en materia de desarrollo empresanal

o Manejo de bermmientas ofimaticas,
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Fitulo protesional en: Mo requerida. -
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laboraies de la

planta de personal de la Secretaria Disintal de Desarrollo Econdmico”

Ciencias Politicas, Ciencins Politicas v Reluciones
Internacionales felef milclen bdavien del conocimivsnto:
Cfemciay Podfifcas, Relaciones hierndcionaleos, )

F'itulo profesional en
Berecho sdel niclva del conacimicntn: Derecho 1
itfines )

Fitulo Profesional en: Sociologia (del miclen kisico
del conpcimientn:  Sociofopic.  trabajo  social ¥
ciffines ),

Tituli profesional en:

Administracion - Pablica.  Administracion de
Empresas, Administracion Financier,

felef metefe harsicn el cenagcimicitio.
admatmistraciiong

Tiulo profesional en:
Econamia (del miclea hisico del comocimienio:
Foonomia)

Farjeta profesional en los casos reglamentados por la
lev,

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL
DISCIPLINARIO (1)

IL PROPOSITO PRINCIPAL

conformidad con las etapas v procedimientos sefialados por |a normatividad vigenie.

Adelantar ¥ apoyar Tas labores v sctividades dentro de las actuaciones de los procesos
disciplinarios de primera instancia contra servidores v ex servidores publicos de la Entidad,
orientados o garantizar ln celeridad, la eficiencia v eficacia en los procesns gue se leven de

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octlubre de 2019

“Bar la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
planta de personal de la Secretaria Dustrital de Desarrolfo Econamice”

| Actualizar los aplicatives ¢ instrumentos propios del area de trabajo como los penerales
de 1o Frtidad de acuendo con las instrucciones recibidas,

T Presentar los informes o que hava lugar, de scuerdo con las instrueciones recibidas. en
los tiempos ¥ werminos soliciiados,

1. Evaluar los quejas e intormes allezadas a fa Subseeretaria por los diversos o gue L
ley contempli, garantizande su analisis ¥ atencion oportuna dentro o normatividad
Vigene

4. Sustanciar los sutos gue en derecho correspondan una vey evaluadas las quejus ©
informes gue se remitan o la Subseeretaria de Despacho en ejereicio de la funcion
disciplmari.

5. Custidiar ln intepridad de los expedientes a su cargo, garantizando ¢f cumplimiento de
i reserva de Ja actupeion disciplinaria en los éminos de Ley.

6. Llevar o cabo las notificaciones personales, por Fstado v por Edicto que amerite ¢f
procesa disciplinano, de seuerdo al marco normative vigenle.

-~

Acompaiir la imvestigacion y levanar el matenal doctrinal. jurspradencial v normative
necesario para el desarrollo de lus funciones disciplinarias o yuridicas de la Entidkad, en
Lermines de calidad v oportunidad.

8. Provectar conceptos juridicos en materia disciplinana ¥ en oiris lemis de compelencia
de la Subseeretarin, en wrminos de calidad v cumpliendo ¢l marco normitive vigente,
las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con ls naturaleza de la
dependencin.

4. Las demis que be sean propies o asignadas de acuerdo con la naturalezn de la

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Poria cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias lahorales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdrmico”

*  Aprendizaje Continuo ¢ Aporte Téenico - Prolesional

= Unentacion a resultados o Comunicacion Efectiva

®  Orentacion al usuario v al cludadanc o Lestion de procedimientos

=  Compromiso con fa organizacion o Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

*  Adaptacion al Cambio

I .
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Dereche Constitucional. Procesal, Probatorio, Administrativo, Dasciplinario v Luboral
Administrativo.

Reégimen de Contratacion Pablica,

I'éenicas de redaccion de documentos juridicos.

Capacidad de snalisis ¢ interpretacion.

Normatividad sobre organizacion v funcionamiento del Distritg € apital,

Manejo de hereamientas ofimdticas.

- B & & @

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
|

Formacion académica Eaperiencia

Fitulo profesional en: Mo requernida
Ciencias  politicas, (el miclen  hdvico ol
conocimienta:  Clencias. Polfifcay v Relaciones
fternaciomales. ).

Titulo protesional en:
Derecho,  Junsprudencia cdel miclen  basico del
conocimienliy: Derechno v afines)

Tarjeta profiesional en los casos replamentados por |y
le, |
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor ja cuaf se modifica ef Manwal Especifico de Fungionas y Compelencias laborales de |a
planta de personal de fa Secretaria Distrital de Dezaralle Economico”

|
OFICINA ASESORA JURIDICA (1}

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

[egarrollar las actividades a carpo de la dependencia. especificamente en lo que hace referenui
ala recopllacion v consolidacion de informacion necesaria pars el cumplimiento de las Tunciones
wcarpe de Ta Oficing Asesora Juridica,

Ill.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la proveccitn de respuestas o organismos de control, a derechos de peticion ¥
o s demas solicitudes que se le formulen a la Dependencia, con calidad, confiabilidad,
oporiunidad v bajo los lineanientos impartidas por SUPETION JCrimuic.

2. Adelantur los procesos de seleecion asignados para la contrataceon de bienes: obns 3
servicios requeridos por la entidsd de acuerds con fa nurmativa ¥ procedimicntos
VIpENIcS

3. Proyectar los respuestas o los requerimientos de amondades administrativas v/o
judiciales de contormidad con las funciones de ln Dependencia v el marco normative
vEgenie.

4 Administrar v custodiar los documientes de los procesos astenades, asegurando adenias
L rescrva de o imformacion o cargo

5 las demas que le sean propias o asignudes de scuerdo con o naturalesx de o
dependenia,

iV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Apremlizaje Uontimuo o Aporte Téenico - Profesionul
e Orlentucion a resullados o Comunicacion FErectiva

| = Urientacion al usuario v ul ciudadane o Ciestion de procedimientos
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmica”

s Compromise con la organizicion s [nstrumentacion de Decisiones
s Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio ‘

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

o Constitogion Politica de Colombia,

o |undamentos de administracion.

s Normas vigentes en Contratacion Pablica
o Manejo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Tiwlo Protesional en: No reguerida
Derecho fdef micles  bexico  del  cowociniento
Derecho v afines)

Farjeta profesional en los casos reglamentados por 1o
|

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la actualivacion v administracion de los contenidos escritos v grificos publicados en
las paginas web de la SDDE v apoyar 2 la oficing en temas de comunicacion grafica, dando
cumplimiento o los objetivos de la Oficing Asesora de Comunicaciones,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|}

Lo Administrar el disefio vy actualizacion constante de los contenidos publicados en las
paginas web a cargo de la Secretaria de Desarrollo Feondmico, de acuerdo o las directrices
impartidas por el superior jerarguico,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Par la cuial se modifica e Manual Especifico de Funciones vy Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrolio Econdmico”

2 Desarrollur v pasticipar en la claboracion die pieeas publiciiarias ¢ imformativas porn s
papinas web o cargo de b Seeretario de Desarrollo Econdmaco, en termimes de calickad §
isportncdid

1. Respetar en todos los disefios los derechos de autor de los imagenes utilizdis on la
claboracion di las piczas publicitarias v artes grilicas.

4 Brindar apoye en b elaborscion de presentaciones gque se regquieran, de manera elicients
§ oporiun

5. Brndar apovi al diseio de piezas graticas v de comunicacion visual para el desarrollo de
la estrategin de redes sociales de Bt SDDE, de manera oportuna v eficiente.

fr,  Liestionar meforas en lis estrtepias de Comunicasion par gtz el cumplimicnio de
los objetivos esperados, de acuerdo a los directrices impartidas por el superior jerrgquico.

7. Participar en las reuniones, comités y demas evenios realizados al interior v exterior o fos
cunles sea delegado por el jefe de o Oficing Asesora de Comumicaciones de la SDDE. De
lwual forma bacer un reporte escrito de los temas ratados y resultados de dichas resniones
o cormitie, en téermines de ealidad v oportumdad.

N, Revisar el comrecto uso de la imagen instiucional de la SDOE v de la Alcaldia Mayor, de
gcterdo con ¢l momml de Imagen v los lineamientos de las oficinas asesora de
comunicactones di las entidades,

0, Ciardar reserva sobre la informacion confidencial ¥ privilegiada que conorca dentro ¢l
desarrollo de s uetividades signadas, dando cumplimiento al marco pormativo vigenie.

10, Las demids gue Je sean propias o asigeadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencii.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional;
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias faborales de Ja
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desamolto Econdmico”

Aprendizage Continuo
Onentacion a resullados

Aporte Tecnico - Profesional

Crestion de procedimicntos

L]
e Comunicacion Efectiva
L]
Comprormse ¢on la organizacion e [nstrumentacion de Decsiones
Trabajo en Equipo
s Adaptacidn al Cambio _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L
L 3
¢ Orientacion al wswario v al ciudadano
L3
[ ]

Consittucion Politica de Colombia.
Mangpo de paginas web v creacion de contenidos para los medios de comunicacion
virtuales
o Cubrimiento de luentes informativas.
Mungjo de medios de comuniencion y periodistas,
Manejo de normas v reglas de ortografia v redaceion,
Estructura v funcionamiento del Estado (ramas ejecutiva, legislativa v judicial, |
organismo de control &
Mancjoe de herramientas pam by edicion de contenidos web.
+  Manejo de herramientas ofimdticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Hiwlo profesional en:

Drizeno Cirdlico, fde! miteleo hisico del conocimiento:
{YixeRiog

Mo requerida.

Titulo profesional en:
Publicidad. Comumicacion grafica fdel miclen hisien
dled comocimienta: publicidad v afines).

Titulo profesional en;
Publicididd, fele? miclen hdasico del conociniesio
| pribicidad v afinesy
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

By a cual se modifica ef Manual Especifco de Funclones y Compelencias laborales de 1a
planta de personal de la Secrefarfa Distntal de Desarrolio Econdmico

Iitulo profesional en

Periodismo,  Comunicacion  Social,  Comunicacion
Gocial v periodismo.  medios  audiovisuales.
Comumicacion social organizacional. Comunicaciim
social msttucionn), Comunicacion social v medios,
Comuniencion social v medios digitales (el micleo
hovicn  ded  oomochmiento,  comunivacion social
prerinedimn 1 afies

Taurjera protesional en los vasos reglamentados por
ka ley.

B OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar @ la CHicing Asesorn: de Comunicaciones en ¢l companenle imtormative del PMlan
Fstrtcgion de Comunicacion (PEC), mediante la redaccion, estudio, monitoren v gestion
prouctiva de contemdos de interés institueional y secional fanto esc fos, como audiovisuiles
radiales. pars ser publicados en los medios de comunicacion internos. v externos. [Tsicos
electronicos, teniendo en cuenta las directrices del jefe de la olicing asesorn de comunicaciones
v la nermatividad vigente

NILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Redactar, estudiar v monitorear proactivamente contenides de interes imsitucional v
seclorial tanto esenitos, como audiovisuales. para ser publicados en los medios de
comunicacion. intemos v externos tuudiovisuales, electronicos ¢ impresosh gque son
administrados por la Oficing Asesora de Comunicaciones de la SDDE. asi como para los
dileremes medios de comunicacion masivos v redes sociales. en terminos de ealidad
urml'lutlldtl.d.

o Presentary orentar los contenidos gue generan las dependencias con el fin de adu tarlos
ul estilo del medio por donde ¢ va u divalgar L informacion para contribug en Ia
promocion de una imagen omica de la SDDE, de manera eficiente ¥ aportuna.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias lahorales de ia
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Ecandmico”

# Realizar la edicion v (o) monitoreo de noticias, columnas de opinion ¥ demqs
publicaciones hechas en medios de comunicacion masivos sobre los temas de la SDDE:
a5t como de las estrutegias de comunicacion puestas en marcha, con el fin de dar
conocer la misiin v las metas de la SDDE a los pablicos objetiva,

o Gestionar 5 acompatar ln realiacion de entrevistas de los directives v voceros
autorizados de Ta SDDE con log medios de comunicacion masivios, pir dar apove & su
cjecucion v sepuir los procesos para llevar el registro v monitoreo de dichas

declaraciones, de acuerdo a las directrices impartidas por el SUPETIOT Jerirguico.

» Participar en las reuniones, comités v demds eventos realizados al interior v exterior de
la Secretaria y o los cuales sen delegado por ella jefe de la Oficing Asesorn de
Comunicaciones de la SDDE. D¢ igual forma hacer un reporte cserito de los temas
tratados ¥ resultados de dichas reuniones o comig.

o Guardar reserva sobre lu informacion confidencial v privilegiada que conoeca dentro ¢l
desarrollo de las actividades asignadas. de acuerdo al marco nomative vigente,

*  Brindar apoyve en el desarrollo de eventos v actividades de comunicacion (e
eontribuyan al cumplimiento de los objetivos misionales de la SDDE desde ¢l previo
proceso de ereacion, conceptualizacion, creacion v disefio de los mismos,

o Las demas que le sean propiss o asignadas de acuerdo con la nuralesa de
dependencia,

IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
I

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendizye Continuo

Ohrientacion a resuliados

Chrientacion al wsuaro v al ciudadano

Compromiso con la organizacion
_Trabajo en Equipo

Aporte Téemeo - Profesional
Comunicacion Electiva
Crestion de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor ia cual se modifica e Manwal Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretarfa Distital de Desarrolc Economica

. ;|||JL||'H:||: i al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constiticion Politiea de Uolombiz

o Redaccion v produceion de contenidos penodisticos en medios de comunicacion
s Cubnmiento de fuentes informativas,

s Manejo de medios de comunicacion ¥ periodistas,

o Manejo de normus v oreglas de ortografia ¥ redaceion.

& Pstroctura v Gimcionamiento del Estado (ramas gjeculivi. legishativa v judicial.

orpanismo de control v vigilaneia publica)
s Manejo de herramientas para 1 edicion de contenidos weh.
s Maneio de herramientas ofimiticas,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formuacion académica Experiencia

| itulos profesional en: Mo requerida,
Peripdismo,  Comumeacion  Soecial, Comunicacion
social v pedodismo,  medios  aodievisaales,
Comunicacion social orgonizacional. Comumcacion
social imstitucional,  Comumcacion social v medios,
Comunicocion social v medios digitdes foel micleo |
Bevicn  del  conovimiento,  comuicacion  yocil,
i.l"'-"' Jodivmu | afinesd

larjeta profestonal en los casos reglamentados por
laa les

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA (1)
II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laboralas de fa
Manla de personal de fa Secrelaria Distrital de Desarrollo Econdrmico”
Gestionar ¥ controlar en Wrminos de calidad las actividades relacionadas con los prOCEsos |
subsistenas del Sistema Integrndo de Gestion liderados por In Direccion de Gestion Corporativa,

promoviendo fa mejora continu

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Direccion de Ciestion Corporativa. en ln formulacion, desarmollo v
ejecucion de planes. programas v provectos del Sistema Integrado de Gestion i i
mejora continwa de los procesos

2. Realizar la revision v mantener el control de los documentos relacionados con los
Procesos v Subsistemas del Sistemn Integrado de Gestion liderados por 1o Direecion de |
Giestin Corporativa, en torminos de Calidad v oportunidad. '

3. Elaborar v revisar los indicadores de gestion que deba mantener la Direccion de Gestion
Corporativis para dar cumplimiento a lo dispuesto por ¢l Sistema Integrado de Gestida,
de mamera eficiente y oporiun.

4. Provectar y realizar seguimiento o los informes requeridos por el Sistema Integrado de
Gestion, en términos de calidad v de acuerdo a las directrices impartidas por la
Ihreecion.

3. Promover la cultura de Calidad a través de |a socializacion & difusion de los proceses
del Sistema integrado de Gestion de la Direceion de Gestion Corporativi, de maners
opartunn v eficiente,

6. Las demis que le sean propiss o ssignadas de acuerdo con ld nituralesa de la

dependencia,
| IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
= Aprendizaje Continuo *  Aporte Téenico - Profesionn)
e Urientacion o resuliados o Comunicacion Efectiva
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2079

"Par la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ia
planta de personal e la Secretaria Distrital de Desarrolio Econamico”

e Oriemacion al wsuario v al cudadano e Gestion de procedimientos
s Compromiso con it organizacion o lpstrumentacion de Decisiones
e rubajo en Fguipo
o Aduptacidn al Cambio
Competencias lnborales transversales Competencias comunes transyversales
o (omumicocion 1 leeliva e  Compelencia capacidad de Analisis
o Chrentacion a resuludos s Competencia Integridad Institucional
o Uominicacion Flsetivi
s Planilicacion v Programacion
o [megndad Instiucional
o Capacidad de Andlisis

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s {onstitucion Politica de Calombia
o Fundamentos de administracion.

e Sistema Integrado de Gestion

e Muncje de herramicntas ofimaticas.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion scaddémica Experiencia
[tulo prodesiomal en: Moo regueridi,

Ingenteria Industrial, (del moclen basico del
conocimiento: ivgeilerio indusieied v ofines),

litulo profesional cn:

vdmvinisteacion Poblica, Admanistrocion de
Lompresas, Administracion Findnciero. (del moeleo
hasico del conpeumniento: auarmsiracion!
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y Compeafencias laborales de fa
planta de personal de la Sacretaria Distnfal de Desarrollo Econdmico”

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa
Iy,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO (1)

L Y Y I T T e

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Admimistrar ¢l proceso de ligudacion s pago de la nomina de sucldos v aportes patronales,
mplementando planes, programas y proyectos que permitan el mejoramiento continus v o
optimizacion del proceso. dondo complimiente 8 la normatividad vigente v ohjetivas de la
entidad

HL__ DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES

. Disefiar ¢ implementar planes. programas v proyecios que promuevan el mejoramiento
de los procedimientos de namina v Hevar al minimo posible las reclamaciones gue se
puedan presentar por parte de los luncionarios de la entidad.

{3 ]

Bevisar la liquidacion de los pagos periodicos por presiaciones sociales v
auteliquidaciones indicadas por la bey. de acuerdo al marco normative vigente

3. Revisar gue el manejo v administracion de retroactivos e incrémentos salarkles se
encuentren de cuerdo a la normatividad vigenle,

4. Garantizar of adecusdo procedimiento de relenciones sobre sueldos.  conlorme o los
reglamentos v disposiciones estublecidas en el eddige tributario vigenie

L

Fewisar que los archivos planos se generen v geshionen de acverdo o ln estruclur
establecida por la Secretaria de Hacienda,

6. Controlar v dar seguimicnto a los descuentos convenidos con los trabajadores v que esten
auterizados por la ley

7. Revisar que la hguidacion de los pagos pericdicos de Tos Tancionanos de b entidad.
meluva los factores aprobados por aclos admimstratives v complan con el marcn
normEtive vigente.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica e Manuwal Especifice de Funownes y Competencras laborales de la
planta de personal de la Secretarfa Distrital de Desamralio Econdmico”

B, Muantener actualizadas las bases de datos de tuncionarios en las diferentes platatormas. |
torae de Lo entidad como bis de cardeter distrital, en términes de calidad v confiabilidad

: . I
9, Las demas gue le scan propiss o asignadas de acuerdo con la naturales de o

dependencia,

. v,

Com petencias Comunes:

: ¢ Aprendizaje Conlinuo

o Orientacion a resuludos
| e (rientacion al usuano v al ciudadano
! o (Comprenuse con la organizacion

o Trabayo en Byguipo

o Adaptacion al Cambiis

| Competencias laborales transversales

Competencias del nivel profesional:

o Aporte Téonico - Profesional
o Comumcacion Electiva

e Lieston de procedinnentos

o lstrumentaciion de Decisiones

[ & Plangacion
| o C'reatevidad e anovaciinm
| o Trabajo en Fguipo
o Lidermepo Blectivo
o | hrgecion v Desarmollo Empresanal
o Copocimiento del Entomo
o MSancio de ke Informadion
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Constiwcion Politica de Colombag
s Liguidacion de nomina.
e Lepislacion laboral
[ o Fundamentos de admingstracion
| e Normas vigentes én Contratacion ["iblica. ]
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Far la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de (o
planta de persanal de la Secretaria Distrital de Desarrolflo Econdmico”™

o Conocimiiento avansacdo de Exeel
s  Manejo de herramientas ofimaticas.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Iitubor prodesional en: N reguerida,
Contaduria Pablica (del nicleo basico del
conoeimiento: Confaahirio Mablicea)

Frtulo profesional en

Admimistracion Pablica, Administracion de
Fmpresas, Administracion Financiera, {del nucleo
hisico del conocimiento: adimfnisiracion),

Fitula profesional en;
Ingemeria Industnal, (del nicleo basico del
conocimiento: ingenieric industrial v afimes),

Farjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA (1)
. PROPOSITO PRINCIPAL

Crestionar las actividades de los procesos v procedimientos contables, de acuerdo o las directrices
establecidas para parantizar un adecuado ¥ oportuno manejo de fn informacion contable de I
enfidnd,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaharar los estados contables de la entidad para que sean presentados dentro de los |
wermines legales, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de [a Nacion, la
| Dhreceron Distrital de Contabilidad v los diferemes entes de control.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funcionas y Compeilancias laborales de la
planita de personal da la Secretarla Distrifal de Desarrollo Economico”

Ifectuar o cousacion comtable de las cuentas por pagar de lo entidad, en [Ermunos de
cathidad v oportunidad,

L)

o Elecwar la interfaz de informacion, entre los aplicativos mlormaticos  conlables
adoptados por la entidad. para la generacion de reportes ¢ inlormes de las operaciones
de pagos. nomina e inventanos efectusdos por la Secretana [isirital de Desarrollo
Feondmico, de acuserdo a lo normatividid vigente,

4, Realizar la conciliacion de las ¢uentas de balance de Propiedad. planta v equpo, de
acwerdo a los reportes emitidos por el proceso de bienes ¥ servicios generales de o
entdad, diando cumplimiento @ los procedimientos establecidos por I Contaduria
Ciemeral de laNacion,

5. Realizar la concilioeon de las cuentas de enlace v de las cuentas reciprocas de avuendo
al procedimicnto establecido por la Contaduria General de fa Nacion v [a Dircecion
[istrital de Contabilidad para establecer L igualdad de saldos.

o Las demas que le sean propias o asignadas de acverdo con la naturalesa Je la

dependencia
B 1IV.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Apreadizoje Continuo s Aporfe Téenico - Prolesional |
o Oipentacion o resultados s Comunicacion Electiva
e Orentacion al usuariooy al ciudaduno s Grestion de procedimientos
Comproniso con L organizocion o [nstrumentacion de Decisiones !

-
® lrahajo en Egquipo |
o Adaptacion al Cambio

Competencias laborales transversales

s Muanejo Elicaz v eficiente de Recursos
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funeiones y Campetencias laborales de ia
anta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

Megociacion
I ransparencid

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mancio de contabilidad pablica

Conocimicnto basicos en presupuesto pablico Nacional v Distrital.
Normatividad tributana del orden Nacional v [istrital.
Normatividad de control fiscal v control interno

Mangjo de herramientos ofimaticas,

i & & & =

V1.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en: | No requeridi,
Comaduria publica, contaduria piblica v finanzas
miernacionales. contaduria plblica con énlasis en
sistemas v economia solidaria, (del nicleo hisico del
conocimiento: Coitaduria priblica)

farjeta profesional en los casos reglamentados por Tn
ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES ¥ SERVICIOS (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones endientes al cumplimicnto de los procedimientos. actividades v farens |
relacionadas con la prestacion de servicios, suministro de insumos v administracion de bicnes
reueridos por lo entidad, para el cumplimiento de sus ohjetivis v metas de acuerdo con los
profocolos. procedimientos v normas vigentes.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bar la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa

planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarroflo Econdmico”

I, Adelantor las sctividades para Lo realizacion de los estudios de mercado respectivos pam
la contratacion de los servicios de aseo v caletenia, vigilancia. transporte, v bos demis
requeridos por la entidad. de Torma eficiente ¥ oportuna,

T Articular la conteatacion de los servicios de aseo y caleteria, vigilancia, transporte. v los
demis requeridos por la entidad. en trmines de oportunidad v calidad.

1 Conselidar las cotizciones de los clementos v/o servicios requenidos por la entidid,
dando cumplimiento a las directrices impartidas por la Subdireccion Addpministrativa s
I imaneier,

4. Preparas los Actos Admimstrativos ¥ Respuestis & reguerimienios Iermnis ¥ exienios par
Fema del Subdirector Administrative, relacionados con ¢l proceso de bienes v servicios
de 1o entidad, en 1érminos de calidad v cliciencia.

5. Renlivar sepuimiento a los provieedores de servicios contratados desde la Jdependencin., de
acuerido ol mareo normstivie vigenie,

6 Realizar by programacion diaria de los conductores v veliculos de la entidad, ejerciendo
el respectivo sepuimiento, segun los requenimientos penerados por o Subdireccion |
Administrativa v Financiera v o normatividad vigente. '

1

7. Las demis que le sean propias o asignodas de acuerdo con la naturaless de la
dependencin.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel profesienal:

o Aprendizge Continuo s Aporte Teenico - Profesional

s Urientacion o resuliados o Comumcacion Electiva

o Orientacion al usuario v ol ciudadano o Gigstion de procedinmentos

o Compromiso con la organizacion o Instrumentacion de Decisiones

o rabajo en Eguipe

o Adaptacion al Cambio
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Resolucion No. 607 del 16 de Qctubre de 2019

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ia
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desarrollo Econdmico”

Compelencias laborales transversales

Resolucian de Confhictos

Fomg de Diecisiones
Mangjo de la Informacian
I'ransparencia

Ciestion de Procedimientos de Calidad

Orientacion al Usuario v al Ciudadano

Competencias comunes transversales
¢  Competencia Transparencia

Competencia Giestion de

Procedinientos de Calidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de sdministracion.
Inviestigacion de mercados,

Constiiucion Politica de Colombia.

MNormas vigentes en Contritacion Miablica.
Nistemas v modelos de plancacion v desarrallo organizacional
Manejo de herramientas ofimaticas

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciton académicn

litulo profesional en:

Ingenieria Industrial. [ngenieria de mercados (del
TREERIEri,

nicleo  basico  del
imalesieted v afinges),

CONMOCIMEeTi;

Titule profesional en;
Administracion  Pablica,

basica del conocimiento: adiminisireacion

Admuanistraciomn
Empresas. Administracion Financiers { del nicleo

Expericncia

Mo regueridi.

i [
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Bor fa cual se modifice e Manua! Especifico de Funciones y Compelencias laborales de 13
planta de personal de la Secrefaria Distrifal de Desarroflo Econdmico”

Vlaneta profesional en los easos reglamentados
por la ey,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION DOCUMENTAL

()
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, supervisar y controlar ke gjecucion de achvidades relacinnadas con la administreion
v mangjo del archive central de la entidud, asi como, ¢l efective control v custodin de los
documentos administratives de 1o Secretaria Disiritgl de Desarrollo Econdmico. de acuerdo a
s procesos v procedimientios establecidos por el Arclivo Cieneral de la Nacion.

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b Disefiar v desarrollor bherramientas v procedimientos gque permitan la comservacion,
clasificacion. aclualizacion v manejo de la documentacion de la entidad,  dando
cumplimicnte i la normatiyedsd vigenie

T CGarnntizar les servicios de consulta, prestamo v reproduceion de documentos. sepon las
directrices impartidas por ln Subslireccion Administrativa y Financiera,

1. Prestar asesoria tbeniea o las diferentes dreas de la entidad, enorelaciin i los procesos ie
recepeitn v distribucion de la cormespondencia, archivo conservacion de Ia
documentacion institucional, en werminos de calidad v elicienen,

3. Garantizar o] adecuado mangjo, conservacion v custodia de los documentos de la entidad.
die sewerdo a los procedimienios establecidos.

5. Llevar ol control del invemario de los documentos que reposan en el archive central de la
entidad. de manera eficiente.

6, Las demids gue e scan propas o asignadas de acoerdo con o naturaleza de o
dependencia,

I
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019
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ot

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo o Aporte Téenico - Profesional
o Orientacion a resultados o Comunicacion Flectiva
s Urientacion al usuario v al cindadano o Liestion de provedimientos
o Uompromiso con la organizacion »  Instrumentacion de Decisiones
o Trabajo en Equipo
o Adaptacion ol Cambio

Competencias comunes transyersales

Competencias laborales transversales
o Competencia Atenaon al detalle
Planeacion

Capacidad de analisis

Crrientacion al usuario v al ciudadan '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Fundamentos de sdmanistracion

Conocimiento de Tablas de Retencion Documental
Manejo de archive v documentacion

Normas vigentes en Contratacion Plblica,

Mangjo de herranuentas olimaticas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

litule profesional en: No regquerida.
Bibhotecologia, Bibliotecologia v archivistica,
Ciencia de la informaciion v bibliotecologia,
Ciencias de fa informacion v la
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‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y Compalencias laborales de la
pianta de personal de la Secretaria Drstrlal de Desarrollc Economico”

documentacion,  Sistemas de infvemacion y
documentacion idel npocleo bdsico del
conociniento:  Biddfmecologic, oty e

U Nrclafes Y s

Farjeta profesional en los casos reglamentados
por b ley.

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)
1L PROPOSITO PRINCIPAL

| Admsinistrar los servidores v eguipes de la Subdireccion de imlormitica v Sistemas, ¥ garintizar
la segaridad de n informacion o ravis de copias de respaldo o backup de los equipos de cihmputo
v servidores de b entidaod

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar g o Direccion de Gestion Corporativa en la formulaciin de estrepias par 1o
custodin, administracion, respaldo v sepuridad de la informacion de fa entidad, de
acuerdo a las normas establecidas.

Realizar In transierencia de conocimiento a los funcionarios v contratistas, sobre el uso
de los sisiomas de informacion /o de las herramientas informaticas que se desarrollen
o adguicran en la Seeretarta Distnial de Desarmollo Economico unn vez esten puestas ¢n
produccion, pam tomentar el mejor uso de los SESLETAS INLeTTiNs

P

3. Giaramtizare la integridad del rendimiento de los servidores de la ennidad. medianic la
programacion de mantenimiento periodice, en términos de calidad v de acuendo o los
procedimientos establecidos

4. Realizar, sdmingsmar vocustodiar las copios de sepundad de la nformacion de los
servidores de 1o entidad, de acuerdo a la normatividad vigente v politicas de iy entidid
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Competencias laborales de ia

planta de personal de la Secratarla Distrital de Desarrollo Econdmico”

procedimientos establecidos v la normatividad vigente,

Feondmico, en términos de calidad v oportunidad.

naturalesa v el drea de desempeno del cargo.

7. Las demads funciones asignadas por la amondad competente de acuerdo con el nivel. la

5. Realizar la instalacion y configuracion de las actualizaciones de productos licencizdos
v actunlizar la informacion de cuentas instiiucionales, dando cumplimiento a los

6. Orientar a los funcionanios y contratistas de ln entidad en el manegjo de los equipos de
computo v sistemas de informacion gue mangja ko Secretaria Disintal de Desarrollo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte Téenico - Profesional
Comunicacion Efectiva
Crestion de procedimicnios

| Aprendizaje Continuo

o Orientacion a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
I'rihajo en Eguipe
Adaptacion al Cambio

Competencias laborales transversales

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Instrumentacion de Decisiones

Competencias comunes transyersales

=  Competencia Aprendizaje penmanenic

o Aprendizaje Permanente = Competencia Gestion del cambio
o Desarmollo directivo
#  Planencion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
o Constitwcion Politica de Colombia
s Administracion ¥ mancjo de plataformas v portales web
+  Mancjo de Lenguajes de Programacion.
s Lhsefin v Desarrollo de Sofiware,

Caiigion f W 4043
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Poy la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Compeltencias laborales de fa
anta de personal de la Secretaria Distntal de Desarrollo Econdmico”

i o  Manejo de herramactlos olimdticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Eaperiencia

l'itulo profesional cn | Mo pugquieridi
Ingenteria de Sistemas, Ingenierin de Sistemas con
Infasis en Administrocion ¢ Inlormatica, Ingeniers
de Sistemnts con Frfisis en Sollware, Ingemeria de
Sistemas  con  Pnfusis en  Telecomunicaciones.
Engenteriy de Sistemas de Informacion. lngeniena de
Sistemas e Informaticn, Ingenierin de. Sistemas
Informiaticos,  Ingenberma de  Sistemas 3
Compatacion, Ingenieria  de Sistemas oy
lelecomunicaciones.  Ingenmienia de  Sistemas
lelematici. Ingenieria de Software. Ingenieria de
Software vy Comunicaciones,  Ingeénieria  de
lelecomumenciones e Informitica, Ingemeria en
Informatics.  Ingenieria Telecomunicaciones,
Hingenieria  Telemdtica. ( del nocleo hisico del
Leomacimiento: basemieria de Sistems, Felemitiva )
| Afines)

Fitulo profesional en:

Ingenicria Electromica, fnpenieria Electronica y
Felecomunicaciones (del nicleo basico del
conoCento; fmeemieria vleciramca,
Felecoimimiceciones v A finesd

Larjera profesional en los casos reglamentados por la
ley,

SUBDIRECCION DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION (2)
11, PROPOSITO PRINCIPAL
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“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de a
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolio Economico”

Realizar acciones de soporte & los programas v provectos desarrollados por la dependencia en
el marco de la Ciencia, Tecnologia ¢ Innovacion en la ciudad. dando cumplimicnto a los
abietivos de o dependencia.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brmdor apove en la preparacion v realizacion logistica de eventos v reuniones. medir el
impacto de los eventos desarrollados v documentar la experiencia para Iz divulgacion de
los resultados, en términes de calidad v oportunidad,

2. Proyectar los documentos, presentaciones, actas, memorias ¢ informes de los programas,
proyeclos. rewniones v eventos desarrollados. de munera eficiente v sipuiendo las
directrices impartidas por el superior jerrguico,

I 3. Acompaiiar iécnicamenie la supervision de los programas v provectos desarrallados por
la dependencia, de manera eficiente v oportuna,

4. Giestionar la documentacion v la informacion que posee la dependencia para dar
respaiesta a requenmientos exlemos ¢ internos, dando cumplimiento a las direetrices
imparidas por el supenor jerarquico v el marco nermative vigente,

5. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la nawraleza de o
dependengia,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continue e Apore Téomen - Profesional
o Orentacion a resuliados ¢  Comumicacion Eleetiva
= Urentacion al usuario v al ciudadane #  Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion o Instrumentacion de Decisiones
 Trabaje ¢n Equipo
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‘Por ta cual se modifica &f Manual Especifico de Funciones y Compelencias labovales de la
planta de parsonal de la Secrefaria Distntal de Desarroifo Econdymico”

. :'J'I.dill.'l'liﬂi..'il:'."ﬂ al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o CUonstitucion Molitica de Colombin

= undamentos de administracion.

o Mormatividad relacionmada con el sistema distrtal de ciencin weenologin ¢ insovacion

e Conpcimienio en  politicas  de productivided.  competitividad v desarmollo
SOCIOCCONOMITCD

o Informes e indicadores de segumiento

o Mlanego de herramicntas ofimdaticas

V9. REQUISITOS DE Fﬂl{hﬁ!_ﬁﬂﬂlﬂﬁ ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica Eaperiencia

Fitulo prolesional en: Ner regquerida,
Administracion  Poblich. Admimstracion de
Fmpresas, Admmstracion Finonciera,  beonomia,
Mercadeo Naciomal ¢ Intermacional (el melen
Aeivien ded conocimienis, admimisiraciin)

Filo protesional en:

Ingenieria Industrial, Ingenieria de produccion jaef
niclen Wisico del comocimiente:  ingenicrfa,
indusirial v afiness

Fitule profesiomal en:
Ingenieria mecanic foled amiedlen Misica ol
CEICR TR e, FRAR e, B Ceicad W etfines )

Fitulo profesomal en:
Eeonomia, Camercio exteriorn. fael mncfea basicon def |
CENICTI CaE oo,
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"Por la cual 58 modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
ptanta de personal de la Secratarfa Distrital de Desarrolio Ecanomico”

Titulo profesional en:

Ingenieria Financiera, ingenieria financiern v de
negocios. Ingenienia de Mereados (ded micleo beivicn
ded  comacinienta:  ingerivria,  adminisivativa
ufines),

Titule profesional en:
Derecho  qded muclen hdsice del  conocimiento:
Derpchn y afinest

Titule profesional en:

Ciencias politicas, Ciencias politicas v relaciones
| ilemacionales. fifed  mtcleo  hasien ool
comgeimivnto;  Clencias Politicay v Relocfonmes
fatermaciomales. ).

Hiulo profesional en:

Comunicacion  Social,  ddel  muiclea bdsico  del
CONOCTIMIEING,  COmunicncion  sociol,  periodines v
aifimis )

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1
ley. .

SUBDIRECCION DE INTERNACIONALIZACION (2)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

| — e e —

Implementar ¥ hacer seguimiento a los procesos de promocion. ampliacion v mejoramiento de
la oferta exportable de bienes v servicios de sectores estratégicos. asi como del mejoramicnto
del chmo de negocios, el fomento de las inversiones, los relaciones intermacionales v la
cooperacion Internacional, para el fomento de o economia bogotana, definidos por L entidaud
ee contormidad con las politicas establecidas.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la ciral se modifica el Manual Especifico de Funcones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarroflo Econamica”

1. Analiar informacion de la dindmics de los sectores ccondmicos con potencial
expirtador de bienes v servicios de la ciudad v de lo dindmica de Fainversion nacional v
extranjer de sectores estratépicos de la cconomia bogotana. cn erminos de calidad y
oportunndil.

2. Sensibilivar ol empresario hacio el entendimienio def acceso o mercados intermnaciomales
v plobmlizucion, de acuerdo a las directrices impartidas por el superior jerarguico,

3. Renlivar copacitaciones o empresanios on proceso de exportacion v temas relacionados
con comercio exterior, de manera oportunn v eficiente.

4. Revisar boletines de covuntura, respecto o la evelucion del comerenn exterio
(esportaciones ¢ imporaciones ) de | cudad, de acuerdo o ke directrices impariidus por
el superior jerirguico.

5 Monitorenar la percepeion global de la ciudad en escenanos nacionales ¢ intemacioniles.
ando cumplinnento o los procedimienivs establecidos.

6. Renlizor la ddentificacion de las fuentes de lnanciamicnto primarias de los proyectos de
inversion que sen priontarios pam el erecimiento y desarrolle de la ciadad, dando
cumplimicnio bl marcs nenmtivo vigente,

7. Hocer sepuimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de la agenda de
trabajo inter institucional, pestionady con el sector privado ¥ otras entidades publicas
pary la promocion de la estrategia de internacionalizacion de la ciudad, de manera
oparuna v elicienle.

B Realizar Lo Idemtificacion de los posibles aliados v socios estratégicos para el desarmollo
de 1o estrategin de imernacionalizacion de fa ciudad. de acucrdo al marco nonmtivg
vigenie,

9. Adelantar los procesos contractuales desde la perspectiva téenica, telacionados ¢on la
Subdireceion v dindo cumplimiento o las directrices impartidas por el superior
JETRRGLIED,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por fa cual se modifica ef Manual Espacifico de Funciones y Caompelencias laborales de la
planta de personal de la Secretarfa Distilal e Desarrollo Econdmicg”

10 Las demas asignadas por awtonidad comperente de acuerdo con el nivel. s naturalesa de
fas Tunciones v el drea de desempeno del cargo,

1IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
s Aprendizage Continue o Aporte Téenico - Prolesionil

' o Orientacion a resultados o Comunicacion BEfectivi
Ornentacion al usuario v al ciedadano o Ciestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion * |nstrumentacion de Decisiones
e [rabajo en Equipo
o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Clonstitucion Politica de Colombig
Estatutes aduanero |
Contratacion en ¢l sector pablico

Normas v procedimientos de comercin inlermmacional
Manejo de funciones v procedimientos generales.
Intormes e indicadores de pestion,

Mangjo de herramientas ofimidncas

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin académica Experiencia

litulo profesional en: Mo requernida.
Admimistracion  Pablica,  Administracion  de
Empresas. Administracion  Financiera, Mercadeo
MNacional ¢ Internacional (def miclen hdsico del
CERMRTITE R adlmiimivtracion)
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciongs y Competéencas faborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrilal de Desarrollo Econamico”

[l prodeswomal en:

Ingemieria Industrial, Ingemeria de produccidn foed
miclen  haxien okl conoeimrieife: eenierii.
fovchaesteiedd v alinnes)

Fitulo prolesional en:

Ingenieria mecinico felel  muclee hasice il

CERMACTRNe i J:FI'IE{{'HEL"J |'1r. I'J'IE"I.'I:I;I'h"L'i-I'_'I HHFH'.U

Fitwlo protesional en:

Liwamanta. Comercio exfere, Cpmercio
imternacional ! maclee hasivo ded compeimicita
VLRI

Titalo profesiomnal e

Ingeniena Financiern, ingemeria [inanciers v de
i pegocios, Ingenieris de Mercados (ded sicten bavico
el conocimicats.  Gmpenteria,  adwinisiraliva
aiftone sy

ligule prodesioml en:
Perecho  ddel  nniclea  hasice el conacimicmia:
Deriegh yoafimes),

Iitule profesiomal en:

Ciencias politicas, Ciencias politicas v relaciones
internacionzles. falel mticfea Masice del
comncimlente.  Olencfay Mefitteas v Reluciones
fiterngiciinmiees. )

larjeta profesional en los casos reglamentados por L
B

e

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCIOS (1)

m

I PROPOSITO PRINCIPAL

L i) oo el g 5D
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Resolucién No. 607 del 16 de Qctubre de 2019

"Por la cusl se modifica ef Manual Especifice de Funciones vy Compelencias lsborales da la
planta de persona! de la Secrataria Distntal de Desarrallo Econdmicn”

Apovar la Subdireccion de emprendimiento y negocios en el tramite v la elaboracion de los
procesos admimistrativos, operalivos v misionales relacionados con la gestion de la Subsdireccion
pari contribuir al desarrollo v cumplimiento de las metas establecidas sepin las disposiciones
legzates. normativas. institucionales ¥ los criterios téenicos relacionados,

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaiiar el desamollo de los distinios procesos administrativos ¥ opertivos, o través de
la obtencion 3 preparacion de documentos para ¢l pormal funcionanuento de la
subdireecion, en temuinos de calidad v oportunidad.

2. Recopilar, ramitar v llevar el regisro de documentos ¢ indormacion relacionados con la
pestion del drea, dando cumplimiento a las directrices impartidas por el superior |
jerarguico.

3. Recopilar la informaciim necesaria v elaborar informes de los resultados de los diferenies
programas de la subdircecion de emprendimiento v negoelos, de manem eficiente ¥
| oo,

|

4. Proyectar las respuestas a las peticiones internas v extermas de los cudadanos que se

formulen en relacion con las actividades de la Subdireccion, dando cumplimiento ol
marco normativo vigenie

3. Ejecutar lincamientos impartidos por la SDDE de conformidad con las direcirices de la
achministracion distrital v los objetivos de la dependencia

8. Atender los lincamientos v politicas penerales del Sistema de Gestion de Calidad
defindos por la SDDE gue se relacionen las labores de fn dependencia. bajo los
parimetros establecidos por ln Enricdad

7. Las demds asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ta naturaleza de
las funciones v el drea de desempeiio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Dhstrital de Desarroffo Econdmico”

Competencias Comunes; Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Contimuo o Aporte Lécnico - Profesional
o Oirientscion a resulindos o Comunicacion Electiva
o Orientacion al uswario v al ciudadams o Liestion de procedimientos
o Compromiso con Ly organizacion o Instrumentacion de Decisiones
o Trabajo en Eguipo

Adlaptacion al Cambio
L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Constitucion Politica de Colombia
o Téenicas para lo formulacion v evaluacion de proyvecios economicos soctales.
o Elaborucion de mlormes v documentos leenicos
o [undamentos de Admimstrocion Pablica,
s Maneto de herramientas offmincis.
e Formmulucion v Gereneia de Proyectos
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formuacion academics Expericncia

Litulo profesional en: M reduerida.

Ingenieria Industrial, fofed rrcien bavicn ded

cowteichmieation,  thgeniori, Tl )

CIFTER )

Fituloy proviesional ¢nc

lngenicria Financiern, ingenieni lnancierd y
de megocios. Ingenieria de Mercados (el
sitredeer hasior del corewiimieiie; WERieri,
caclnrimisirgtiver v afines)
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“For fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ia
planta de personal de la Secralarfa Distrital de Desarrolio Econdmico”

i litule Profestonal en:
Administracidn Plblica, Administracion de
Fmpresas.  Administracion  Financiera,
Administracion  de Negocios.  Mercadeo
|'-"-lui;ium1| ¢ Internacional idel niicles basico
dled comocimienin; administeaciin)

litulo profesional en;
Economin,  fdfed mieles Mhavico vl
Ceipeic e eoonontio)

Fitwle Protesional en:
Perecho (el mnclen Bevico del |
comocimicnio! Devechn v afines),

Fitulo Prolesional en:

Sociologia  (del  miclen  hdsien del
conacimicnin  socivlogia. rabaio social v
n;J,I'n:ilq.'.'l..l.

laneta profesional en los-casos
reglamemados por la ley,

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION (3)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar la Subdireccion de E Formaciin en las tareas relacionadas con ¢l tramite v la
claboracion de los procesaos ..|d|nm:|-4|r:jt1'..-_h._ operativos y misiomales para contribuir al desarrollo
v cumplimiento de las metas estnblecidas sepin las disposiciones legales,  normtivas,
institucionales v los criterios teenicos relacionados.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cital se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrofio Econdmico”

1. Avompaitar la gestion de los distintos procesos adminstrativos v operativos. a travies de fa
obtenciin v preparacion de documentos para el normal Tuncionamiento de a Subdireecion,

2, Tramitar los documentos ¢ informacion relacionados con ka gestion del drea y Jos resultados
e Jos diferentes programas de ln dependencia. en terminos de calidad ¥ oportunidad.

3. Provecur informes téemicos relacionados con la gestion 3 proyecciin de actividades
provectos ejecutados en el drep de desempeno laboral, de acuerdo o las directrices
impartidies por ¢l superior jeringuico.

4 Provectar las respuestas o las peticiones imernas v externas de los ciudadanos que se
ferrmulen en relacion con lus actividades de la Subdireccion,

5 Fjecutar Fimeammicntos impartidos por ln SBDE de contormidad con las directrices de la
sdministracion distrital v los objetives de la dependencia,

6, Atender los lincwmientos v politicas pencrales del Sistema de Gesbon de Colidad
definidos por s SDDE que se relacionen las laboes de la dependencia. bago s
parametms extablecidos por L botidad,

7 Las demias usignadas por autoridasd competente de acuerdo con el mivel, la naturaleza de
tas funciones y el arca de desempehio,

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias O omunes: Competencias del nivel profesional:

-

Aporte Fecneo - Prolesional
Conumicacion Electiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Aprendizaje Continue

Oirientacion o resulludos

o Orientacion al usuaro v al ciudsdano
o Compromiso con la organizacion
L]

L]

I rabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

L ariera el Mk o rel 58T
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competancias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distntal de Desarrollo Economico”

i
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Consntucion Politica de Colombia,

» Técnicas para la formulacion v evaluacion de provectos ccondmicos sociales.
o LElaboracion de informes v documentos tecnicos,

o  Fundamentos de Administracion Pablica.

e Mangjo de hermamientas ofimdticas.

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciion aeadémica

litulo profesional en:
Ingenieria  Industrial. (el miclen  hdsice  del
catocinticiio, ingenieria, industrial voatimes).

Tilo profesional en:

Ingenteria Financiera, ingenieria Hnanciera v de
nepocios. Ingenieria de Mercados (del niiclen hdsico
el comocimiento  ingenieria, odministrativa
afines).

Titulo Profesional en:

Administracion  Pablica,  Adminisiracion  de
Empresas. Administracion Financiera,
Admimsiracion de Negocios, Mercadeo Nacional ¢
Imtermacional fded mricfen hasfca del conocimionin
cielmiinixteg fie)

Titule Profesional en:
Sociologia (el micleo  basice del  conoacinien
socferlogsian, trafeio sociad v afimes)
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrilal de Desarrofio Econdmica”

Lirget arur'nt't.'t-.i{m:l] en los casos reglamentados por 1a
[z

el i ' B PR

| SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO E INCLUSION FINANCIERA (2)
11, PROPOSITO PRINCIPAL

Apavar a lo Subidireecion de Fmanciamiento ¢ Inclusion Financiero el tedmne v eloboraeion de
Lt documentacion asociada al cumplimicnto de los abjetivos v ¢l desarrollo de prosecios 3
progroms de lo dependencian para contribuir ol desarollo. v complimiento de Tas metas
estahlecidus sepin las disposiciones legales, normutivas, institucionales v los critenios wenicos
relaciomadaos.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Acompaiiyr el desarrolle de los distintos procesos  admimstrativos v operalivis,
cestionando v preparando documentos ¢ informacion necesaria para el funcionamienta
de la dependencia v ¢l cumpliendo de los procedimientos establecidos sepon las
disposiciones lepales, normativas, imstitucionales v les criterios idenicos relacionmados.

fad

Elaborar, tramiar v levar el registro de documentos ¢ miormacion relacionados con la
westion del drea, en térmimes de calidad

il

Giestionar la recopilacion v andlisis de informacion para la elaboracion de contratos v ‘o
convenios v I realizocion de estudios ¢ investigaciones adelantados por el drea. de
maneri e iciente ¥ oporiuna.

4. Realizar lo programagion, seguimiento ¥ control asocmdas o las labores de la
dependencia, de acuerdo a las directinees impartidias por ¢l superior jerirgucs,

i

o Admimistrar o informacion para eloborar miormes.  documentos, proyectar actos
administriivos. revisar v concepluar sobre los aspectos que se le encomienden,
relecionados con la mistonalidad de la dependencia.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2013

“For la cual se modifica el Manial Especifico de Funcionas y Compelencias laborales da la
planta de personal de la Secrefaria Distrtal de Desarrollo Econdmico”

6. Acompaiiar el desarrollo de las actividades gue se realicen en el mareo de los provectios
a cargo del drea, conforme con las instrucciones de sus supeniores, de acuerdo con los
lineamientos, metodologing v la normatividad aplicable.,

7. Administrar el disefio, ejecucion v supervision de los planes de trabajo v ¢l desarrollo
institucional de la dependencia, conforme con los conocimientos propies de la profesion
y las politicas de planeacion, organizacion. seguimiento v control de las actividades v
procesos de la Secretario.

8. Ejecutar lineamientos impartidos por la SDDE de conformidad con las directrices de la |
administracion distrital ¥ los objetivos de la dependencia

Y Adender los lineamientos v politicas generales del Sistema de Gestion de Calidad
definidos por la SDDE que se relacionen las laboves de la dependencia. bajo los
purametros establecidos por la Entidad

1. Las demds funeiones asignadas por 1 entidad competente de acuerdo con el nivel. la
naturalera v el area de desempetio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i

Competencias Comuncs; Competeneias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo & Aporte Téenico - Profesional
®  Onentacion a resultados o Comunicaciom Efectivi
e Orientacion al usuario v al ciudadano o Ciestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion o Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Fundamentos de sdministracion
leemcas para la fomulacion v evaluocion de provectos ccondmicos sociales
Mommas vigentes en Contratacion Piblica,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funoiones y Compealancias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distrital de Desarrollo Econamico”

e Sistemas v modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
o Finsnzas poblicas aplicadas al Distrito Capital.
a  Manejo de herromientas ofim:aticas.

L VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Esperiencia

Titulo profesional en: Wiy reguernidn.
Administracion  Poablics. Admanistracion  de
Lmipriesos, \dministracion. de Negocios
Administrucion Financiera (ofed micleo hasteo del
comtocimienia cicderinistvieion),

Titule prodesioeal on;
Feomomin, el maelen bavicn ded  canodiamienin,
CUria )

Fitindeh prrafesiomudl e
Ingenieria Industrial, {(del nicleo basico del
conocimientio ingenierin, industrial ¥ alines).

Larjeta prolesional en los casos reglamentados por la
lew.

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y REGULACION |
EMPRESARIAL (2)
Il PROPOSITO PRINCIPAL

=

Brirdar apovo o ls Subdireccion en el trimite v fn claborscion de los procesos admimstrativos,
aperativos v misionales relacionados con fa gestion de ln Subdireccion, colaborar, apayar
participar e los distintos proyectos, realizar estudios, andlisis o investigaciones para el logro de
los objetivis, planes v programas, de scuerdo con las politicas institucionales ¥ las instrueciones
P idus
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

“For fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarroflo Econdmica”

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Brindar acompafamiento o la Subdireccion en el trimite de los distintos procesos
administrativas, operativos v misionales, a través de la obtencion v preparacion de
documentos, requeridos para el normal desarrolln de la Subdireecion. en términos de
eplidad y cumplimiento las directrices impartidas.

e

Adelantar estudios ¢ investigaciones que apunten al logro de los objetivos. planes v
programas de la dependencia v la entidad. de manera eficiente v oportuna,

3. Tramitar v llevar el registro de documentos e informacion relavionados con Ta gestion del |
area, de manera oporiuna v ordenada,
|
4. Preparar y presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, Jos informes a gue hava
lugar, en los llempos v iérmines solicitados.

L

Proyectar las respuestas a las peticiones internas v externas de los ciudadanos que se
tormulen en relacion con lus actividades de la Subdireceion, dando cumplimiento al masco
rormative vigente. |

6, Participar de manera sctiva en el desarmollo de los distintos planes, provectos v
programas institucionales, teniendo en cuenta para ello las politicas institucionales v las
mstrucciones impartidas.

7. Ejecutar los lineamientos impartidos por la SDDE de contormidad con las direcirices de la
adiministracion distrital v los objetivos de la dependencin.

8 Atender los limeamientos y politicas generales del Sistema de Gestion de Calidad definidos
por ln SDDE gue se relacionen con fas labores de la dependencia, bajo los parimetros
establecidos por la Fntidad.

9. Lus demas lunciones asignadas por la autoridad competente de seuerdo con el nivel, L
maturalesa v el drea de desempedio del cangn
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual ze modifica el Manual Especifico de Funcianas y E‘ampa!mrc:'a:s .'.?tm_ra.l'ﬂs e la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico’

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

o Aprendezage Contino
o Orientacron a resultadoy
e Odrierscion al usuario v al cludadano
o Compromiso con ls erganizacion
I rabajo en Equipo
e Adupracion al Cambio

Competencias del nivel profesional;

e Aporie éenice - Profesional
s Uomumichcion Electiva

s Liestion de precedimentos

o [nstrumentacion de Degiswones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitugion Politica de Colombsa

Fundamenios de Admimstmcion
Compitencias lahirales.

"= & & =

o Informes ¢ indicadiores de gestion,
o Munejo de herramienias olimaticas

Funduamentos de Derecho de la Empresa yio Teoriade la Frioma

F'éenicas pura la formulacion y evaluacion de provectos
o Mancjo de iunciones v procedimivntos generales,

Formmuciion aeademica

[irulo prodesional ens

Administracion— Poblica, Admumstracion de
Empresas. Administracion Financkera, (del nocleo
beksice diel conmpemuenton aedmdinisie
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"For la cual se modifica of Manual Especifico da Funciones y Compelencias laborales de la

Wanta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmitco”

e,

Economia, (del wiiclen bdsice del conocimientn:
Coonemie).

Titulo profesional en:
sociologia (del pocleo basico del  conocimiento

saciologia. Trabajo Social v alines)

larjeta profesional en los casos reglamentados por la

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO (1)

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ciestiopar oporlunamente las fabores administrativas de tipo presupuestal v de cumplimienio i
metas, que permiti readizar el correcto seguimiento a los provectos de mversion v funciones
del arca

—rama

ad

e

Crestionar la elaboracion del plan de sccion v de contratacion de 1a dependencia en union
con les profesionales del drea. dando cumplimiento a lo establecido por la ley v lis
divectrices del superior jeranquico

[levar a cabo los diferentes tmimites, modificaciones v/o ajustes o los que hava lugar en ¢l
Sistema de contratacidn, segon el avance del plan de accion v necesidudes de In
dependencia,

Acompatier la ¢laboracion de estudios previos, segin avanee del plan de pecion »
necestdades de I dependencia, en términos de calidad y oporunidad,

Reporiar y consolidar la inlommacion sobre el seguimiento a metas v avance presupucstal de
los provecios de inversion de la dependencia v apoyar 1a elaboracion de los informes
comespondientes. en union con los profesionales del area v de acuerdo a las dircetrices
impartidas por ¢l superior jeriruico,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ia
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrollo Ecormdmico

i E -I"'r.;ugmmur 4 Te programar ¢l plan anual de e (PALC) de aeuerdo ol plian de contrataciin.
sipuienddo ¢l mimite correspondiente v reportar o final de afo la informacion de vigencio,
reservan v rasives presupaestales de la dependencia. dando cumplimientoe a Ly normatiyidid
vigente

B, Revisar v trumitar las cuentas de cobro de los contratos v/o convenios realizandos en L
dependencia, de manera ehowente ¥ oporii.

7. Acompaiiar |n elaboracidn de informes relacionados con ¢l Sistema Integrado de Gestion
{SIG. en térmimes de calidad v oportunidiad,

% Atender v dar respuestn o los requenimientos de informacion que se realiam al intenor de 1o
dependencia v las demds anes de b entidad, en o relacionido con temas presupuesiales §
SEEUIMICRIO & netas.

0, s demas asipnadas por autoridad competente de scuerdo con el nivel, la maturalesa de
bis funchones v ¢l drea de desempenio del cango

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
o Aprendizaje Continuo o Aporte Téemen - Profesional
o Onentacion g resultados o Uomunicacion Flectiva
o Unentacton al usuano v al cuedadano o Giestion de procedimuentios
o Compromiso con | organizacion o Instrumentacion de Decisiones

s Drubagos co g uipo
o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canstitueion Politiea de Colombia

Manejo de lunciones v procedimientos generales,

Formulacion de provecios.

I kaboracion de inlormes. documentes ¢ indicadores de pestion,

& & & @
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ia
Hanta de personal de la Secrataria Distrilal de Desarrollo Econdmico”

o Segmmento ¥ evaluacion a procesoes,
* Herramientas de presupuesio.
*  Mimejo de herramientas ofimaticas,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titule profesional en: Mo requerida.
Administracion  Pabhea. Admimstracion de
Fmpresas. Admimistracion Financiern. {del ndclea
bdsico del conocimienmto: celministeacion),

litulo profesional en:
Feonomia, fdel miclea hdasica del conocimicnto
CERPI )

larjeta prolesional en los casos reglamentados por Ja
ley.

SUBDIRECCION INFORMACION Y ESTADISTICAS (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar, organizar y consolidar la informacion de la Subdireccion que se encuentre relacionada
com ¢l desarrollo econémice de la ciudad, dando cumplimiento a los objetivos de la dependencin

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar las bases de datos v microdatos de scuerdo con las especificaciones téenicas |
impartidas por la dependencia.

2. Generar los cuadros de salida que sirvan de insumo para la elaboracion de los estudins
ceonimmicos propios del sector, en Wrminos de calidad v oportunidad.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroflo Ecoramica”

I¥istrital de Desarrolle Feendmicn, de acuerdo o lus divectrices impurtidas por el supenor
Jerirguic.

4. Realizar tarens de soporte en lo delinicion de planes de trabajo, hneomientos,
requerimicnios, enfogue v objetives de los investigaciones, acorde con la normatividad
vigente aplicable a la matena

5. Acompaiar L realizocion de opertivos de campo, de manera ehicientc y opuortuni,

6. Lus demas asignadas por aweridad competente de acuerdo con el nivel, la noturaleza de
fas Tunciones v el area de desempedo del cargo

{ompetencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

Aporte éonico - Profesional
Lomumencion Electivi
Ciestion de procedimicntos
[nstrumentacion de Decisiones

s Aprendiage Contimun

s Udrientucion o resultadios

s Oientacion al usuario v al ciodadano
€ ompromaso con la organizacion

| rasbogar en Eguipo

Adapracion al Cambio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politien de Colombia
Manejo de heses de ditos

Analisis v procesamiento de imlomagion
Principies de Derecho

Mancpo de herramientas ofimaticas

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funcrones y Competencias laborales de la
Hanta de personal de la Secretaria Distrital de Desarralio Econdmico”

Formacion académica Experiencia

Titule profesional en: No reguerida.
Ingemerin Financiera, ingenieria financiera v
de negocios, Ingenieria de Mercados (e
anclve hadvo ded comocimiento) invenieria,
chclamstnisirotive 1 afinexd

Titule profesional en:

Ingenierin Industrial. fded miclea hdasive def
H.uucmr.fmrrn imgenierio.  indusirial
afineslh

Vitule profesional en:

Administracion Pablica. Adminisiracion de
Cmpresas,  Admimstracion  Financiera,
Mercadeo Nacional e Intermacional  iole/
el hiisico el CrnecTafe i
ehefmrinisiradcion,

I'itile prodesional en:

Contadurin Pablica el nsicleo hasion del
concciare o Comlaelmrie Pabiice,

Titulo protesional en:

Feomomin, Pesarrollo territorial fefed nocfeo
hedsicer del conocimienio: Ecanonria)

litulo profesional en;

Sociologia  (del  micleo  bdsico  del
comocimiento Soviofogia  Trabajo Soclal 1
afimes )

Titulo profesional en:
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manual Espacifico de Funciones y Compelencias laborales de (3
planta de personal de la Secrefaria Disintal de Desarroffo Ecaomdmico”

Crencis politicis fadid  mrtncdeid Besieen el
LTI R Cienctay  Politicus. v
Medoefomes drednec fivmoles. ).

| Titulo profestonml @n:
| Agronomig (del nuclen  Wsico del
| conocinionlo Loofecinia ),

l'itubo profesional en:

Imgenicrin Apromdustrial, Ingenicrin
Agromomicie  Ingenieria  de Alimenos.
Ingemieria Dy Produecion Agrvindustrial cel
nicles  hsico del  conocimenty fagenieriu
aroidusirial, elimentos afites).

it prodesional en:

Licenvinturh en malematicas v estdisticn
el ndcleo bdsico del  conocimiento
ceftceieion )

Titulo praviesional e
Arquitectura, urbamsma, el mecles hasiviy
ehed compcTItenIG eripieeiira)

larjeta profesional  en los casos
replanienizados por la leyv.

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS (1)
. 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar material de publicacion relacionado con el entorne miero ¥ macroceonomico. del
seetor de desarrollo ceondmico en ¢l distrito capital.

b Al B fal AR
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“For fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ia
[Manta de personal de fa Secretaria Distrital de Desarmolic Economico”

1. Realizar actividades de soporte para la contratacion de consultorias v la realizacion de
convenios que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la SDDE teniendo en
cuenty criterios de transparencia, imparcialidad v austeridad del gasto

(]

Gestiomar la informacion de las diferentes fuenies, para la elaboracion de los boletines,
notas editoriales. entre otros materiales de publicacion, en términos de calidad v
oprtumidad.

4. Elaborar los informes de seguimiento de las imervenciones del sector v los estindares
defimdos por la Oficing Asesora de Plancacion, dendo cumplimienio a las directrices
impartidas por el superior jerirguico.

4. Gesnonar los compromisos adguiridos en ¢l marco de los procesos de contrlacion,
dando cumplimiento al marco normative vigenle

5. Las demds asignadas por autonidad competente de acuerdo con el nivel, ln naturalesa de
las Tunciones v el drea de desempeiio del carpo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes; Competencias del nivel profesional:
e Aprendizaje Comtinuo o Apurte Técnico - Profesional
= Urentacion a resuliados o  Comunicacion [ fectiva
o Ohrientaction al vsuario v al ciudadiano o Giestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion & Ipstrumentacion de Decisones
* |rabajo en Equipo
o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia
*  Principios generales de derecho

Lirreia o Mo md A 52
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
plarta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econamico”

e Metsdologias de investigacion
o Fundamentos de diseiio
o Manecjo de herramientas ofimiticas

Formacion académica Faperiencia

Vitalo protesiomal en: M requerida,
Ingenieria Financicrn. ingeniera financiera v de
| negocios, Ingenieria de Mercados fded meelee havice
lehe!  comocimienta  fegenieria.  admimisirarivag
cifivness

Iitulo prodesional en:
Ingenieria  Industrial. (el mnelea hwisico ol
contcimicain. irgerieria, tndesteial v afines),

I itulo prodesional en:

Administracion Pablica.  Admanistracion de
Empresas,  Administrsciin Financieras,  Mercadeo
Maciomtl ¢ Imternacional julef miclen hasica el
conecfmfe e aatmliisiracion)

Tl |1-|-i1h.":"ri1rl1n| SN
Comadurin  Pablica:  deled  mieleo Mdsico el
comagticorila! Comtedurto Piblica)

['itule profesional en:
Feonomia, Desarrollo territorial defed mecfeo basice
elod conagdivrieniv! Eoaminii)

L itulo profesional en:
Sociologia (del prcles basico  del  conocimienio
Sorciedogrics oo Seictinl I'H.I'l:-'?r.'.'t_a'
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“Por la cual s& modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de personal de la Secratarfa Distrilal de Desarrollo Econdmica”

Fitule profesional en:

Ciencias  politicas (el moelee  hasico  del
cortocimtivata. Cienciay Politicas v Relaciones
fntermacionales: ).

Titulo profesional en:
Agronomin (del nucleo bdsico del conocimiento
Sivisfermial.,

Titnle profesional en:

Ingenieria  Agroindusirial, Ingenieria  Agronomica.
Ingenieria de Alimentos. Ingenieria De Produccion
Agroindustrial (del nieleo basico del conocimicnio
inpenterio agroindusivial, alimentox v afimes),

Hiwlo profesional ¢n:
Licenciaturn en matemdticas v estadistica (del
nuclen hasico del conocimiento ddueacidm

Fitulo profesional en:
Arquitectura, urbanismo,  (del micleo  basica el
conncimienio; argnitectinra)

larjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

7.4 NIVEL TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel Jemmquico: [Eenico
Denominacion del Fmplen: Feenico Operativo
Codipo: 314

Cirsdo; 24}
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica ol Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de (3
plania de pevsonal de la Secrelaria Distrilal de Desarrollo Economico”

Na, e Uiirpos: Clehio (%)

Bependencin: Donde s¢ ubigque el carge

Caro del Jete Inmedhng: Chuien cleran su supervision directa.

Maturalern del Larpo: Carrera administrativi.

' SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ CONTROL
DISCIPLINARIO (2)

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar o la Secretaris Distrital de Desarrollo Economico en la Administraciin del Sistenia de
Peticiones, Quejas, Reclamos v atencion al cindadune. dando cumplimicnto a los objetivos
imstilucienles.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Apovar s recepeion de Peticiones, Quejos v Reclamos de los ciudadanos refacionadas
con procesos inherentes o la activadad misional, seevicio al ussario, comportamiento
de los servidores, v remitirla a la dependencia correspondiente pari su debido tramite

ol

Preparar para la Subsecrciaria los informes sobree las Peticiones, Quiejas ¥ Reclimos
radicados en L entidad. en términos de cahidad ¥ oportunidad

3. Realizar ¢l control de les Peticiones. Quajas v Reclamos electuados en laentidad, con
el 1in de verificar las respuestas enregadas /o las pendientes. en ermimos de ley

4. Provectr la respucsta de las peticiones, quejas v reclamios efectusdis en bventidad. de
munera elickente v damdo cumplimiento al mareo normativo vigente,

5. Responder w los consultas de los ciudadanes, relacionadas con Ja prestacion de
servicios de Lo entidad, en términos de calicdad.

6, Las demis que le sean propias o asignadas de acuerdo con la natraleza de la
diependendin.

_ IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
! |
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Resolucion No. 607 del 16 de Qctubre de 2019

“Porla cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y Compelencias faborales de ia
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico’

Competencias Comunes: Competencias del nivel téenico:
Aprendizage Continue o Confiabilidad Técmca
Onentacion a resullados s [hsciplina

o Onentacion al usvario v al ciudadando e Responsabilidad
o LCompromiso con la organizacion

e [rabajo en Equipo

o Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colambia,

Estatuto Orrganico de Bogotd D.C.

Nurmias existentes sobre liquidacion v papo de ndmina en el estuda,
Razonamiento Verbal.

Razonamientn Abstracto

Razonamiento numerico,

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion acadéemica Faperiencia

I'ituke de formacion tecnolgica en: Cuatro (4} afos  de  experiencia
Giestion del talemo humano, gestiom  financiera, | relacionada con las funciones del cargo
admanistracion de persomal v desarrollo humano.
gestion  administrativi:  (del nicleo  bésico  del
conocimiento: admimivivacion)

(rterminacion v aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional.

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la

Manta de persanal de ja Secretaria Distital de Desarolio Econdmico”

Apovar ¢ process de estructuracion de informes, manejo de bases die does v diemas sistemas de
informacion propios de los proccsos juridicos de -l entided, de acuerdo con las dircetrives de
CMEetrin Asesors Juridicn.

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tt

1,

Mantener actiealizadas los bases de dutos de la gestion contractual o corgo de o
Secretaria. de manera eficiente v en términos de calidad.

Acopiar, seleccionur, clasificar. v procesar [o informaocian gue se le determing para |a
ciecucion de los proyectos y prestacion de los servicios asignados a la dependencin o
frea de desempeiio del emples, de seuerdo con las instrucciones que reciba v los
manuales. métodos, procedimientos, sistemas y normas definidas por la Secretaria de
Dresarrolly Eeondmice.

Provectar respuests o organismos de control, o derechos de peticion v Tas demis
salivitides que se le Tormulen a la Dependencia, con calidad. eonBiabilidad, oportuniduad
v bijo los linesmicntos impartidos por <l Jete del Arca.

Frestar b colaberacion ¢ informacion nevesaria a los demais empleados de la dependencia
para 14 combinacion de reeursos v oejecucion coordinada de actividades, de manera
apertum y elicienle.

Realizar las publicaciones ante sistemis de informacion contractuil v/o administrativa v
o general en todas wquellas que garanticen Ta transparencia de ka gestion a carge del area
v e ln Entidad, en idrminos de calidad.

Apavar en It revision vio vigilanciade los procesos judiciales a cargo de la dependencia,
de manera oporiuna v eficiente,

Admamstrar v custodiar [os documentos de los procesos u!‘ii:_!.'.nildu:'i. -i]:‘-'-'l.'.g'i.ll'ﬂ'lldl.l ademis
L reserva de la informacion o carpo. de acuerdo al marco normative vigenie,

Participar en los planes, programas ¥ provectos que se adelanten en el arca de trabajo o
en Ja bntickad. ast como en lis reuniones o comités en los caales sea delegado o asipnado
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20139

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias faborales de ia

planta de personal de la Secretarfa Distrital de Desarroflo Econdmica”

L R

Wy Las demas que ¢ sean propios o asignados de peverdo con ln naturalesn de fn

en cumplimiento de la mision de la Secretaria, de acuerdo con las imstrucciones del Jefe
del Area.

Ejercer el autocontrol en todas fas funciones que le scan asignadas,

dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel téemicn:
o Aprendizaje Continuo o Confinbilidad Técnica
o  Clrientacion a resubtados s [h=ciplina
o Oirientacion al usuaro v al cindadano o Responsabilidad
& CUompromiso con Lo organi#acion
*  lrabajo en Eguipo
s Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& & & & & @

Consinucion Politica de Colomibaa,
Fundamentos de administmeion.
Contratacion Pablica
Raronamiento Verbal,
Kazonamento Abstracio

Mancio de herramientas ofimdticas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

S

litule de formacion teenoldgica en:

e o Experiencia
Formacion académica P

Cuatr  (4)  afios  dé  expencencia
relacionada con las funciones del carpa
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
Mamta de personal de ja Secrelaria Distrital de Desamolio Econgmico”

Admimstracion.  Gestion v administracion,
secrctaniado. (del nuelen basieo del conecimento:
Administreion

O tenminacion v aprobacion del pensum seadémico de
educaeion supenor en formacion protesional.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Fiecutar los lincamienos estublecidos por la Oficing Asesory de Comumcacion de la SPDLE
pars el disefo ¢ impresion de piceas de comunicacion gralicas gue soporten los estrategias de
comunicacion v las diversas sobeitudes hechas desde las diversas areas de la SDDE, fenendao
et cuetita los procedimientos establecados v las directrices de la OAC.

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las piezas de comunicacion (follewos, textios, boletines, papeleria v demids
reluciomudos) v pestionar su impresion para ln publicidad v divalgacion de imlormacion
en los formatos regqueridos para Ly implementacion de la estrategia de comumcacion de
fa S,

r

Lrmmitar v orealiasr los registros ISBN de las publicaciones hechas por fa 5D de
nera opartuna ¥ eliciente

3 Apeovar la elaboracion de picsns publicisnas ¢ nlormativas para los diferentes eventos
pealizados por Iy Seeretarin de Desarrollo Feondmico. en términos de calidad
wiportumidad.

4. Brindar apovo en entrega de materiol POP a las dependencias de la SDDE, de mancra
chcienie v oporiung

N

Rrindar apoyo en lus necesidades logisticas de la produccion de piceas publicitarias de
L Ofictma Asesora de comunicaciones, dando cumplimiento o las direetnices impartidas
por ¢l jele,
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Resolucion No. 607 del 16 de Qctubre de 2019

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrial de Desarrollo Economiod”

f, Apoyar o gestion v disefo de ares prafncas requenidas para divalgar los planes,
setividades, eventos & informacion general de Ias dependencias de la SDIDE. de manera
“["“fll]l'lll..

7. Realizar la creacion. diagramacion v boceto de piczas requeridas purn su posterior
divulpacion en los medios de comunicacion de la SDDE, en wdrminos de calidad v
oportunidad,

B Proponer mejoras en las estrategias de comunicacion para garantizar ¢l cumplimiento de
los objelivos esperados.

9, Gestionar &l correcto uso de la imagen institucional de la SDDE v de la Alcaldia Mayor
en las piczas publicitanas elaboradas, de acuerdo con ¢l manual de imagen ¥ los
lineamientos de los olicins asesors de comumieaciones de s entidacdes,

U Guardar reserva sobre la informacion confidencial v privilegiada que conozca dentro ¢l
desarrollo de las actividades asignadas. dando cumplimiento al marco normativi vigente

1. Desempeeiiar las demas funciones relacionadas con la nauraleza del cargo v elarca
de desempenio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Téenieo:
o Aprendizae Continuo o Confighilidad 1ecnica
e Onentacion & resultados o [Macipling
o Onentacion al usuario v al ciedadano s Responsabilidad
L ]

Compromiso con la orngamzacion
Trabajo en Eguipo
Adaptacion al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Constitecion Politica de Colombia.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modifica el Manua! Especifico de Funcrones v Competencias laborales de a
planla de personal de la Secretaria Distrital de Desarollo Econdmmico”

s Elaboracion de piczas publicitanss,
#  Liseo s produccion de materal POP,
s Mhanejo de redes social s
= Mangjo de herramicnias v programas informidticos (oftice, especiglmente),
s Mdanejo de normas v reglas de ortografio v redaceidn,
#  bstructurg v funcionamiento del Estado (ramas ejecutivas fepislativa v qudicial,
orpanisma  de contral v vigilancia poblical
o Ahinepo Jde herramientas para L edicoon de contemdos web.
VI REQUISITOS DE FORM ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formuacion academica Expericncia
Pl de formaciion wenologica en: Cuatre (40 wfes  de  experiencia

Medios  mmliovisuales,  comumicacion  social v [ relacionada con las funciones del cargo,
audioviswales, (del nuclén bisieo del ¢onseimicntn:
comunicacion social, periodismoe v alines)

o de formacion weenologica en:
Pubbicidad, {del niclen basice del convcmmento:
Pobbicedad §

Fitulir e formacion teenologica en:
[hisetio prifice. (del nacleo biasico del conocimicnto:
[disedo )

Chterminacion v aprobacion del pensum ascadémico de
educacion superior en Tormacion profesional,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO (1)
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar ¢l Area de Talento Humano Direceion de Gestion Corporativi en el proceso de
Ligquidacion s Pago de Lo noming de sueldos v B Nomina de Aportes Patronabes ademas de la
Plamilla Imegrada de aportes asi come wodos los procesos que se reguieran para la sctualizacion
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Resolucion No. 607 def 16 de Octubre de 2019

“For la cual se modifica & Manval Especifico de Funciones v Competencias iaborales de fa
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroffo Econdmico”

de Ja base de datos de personal ¥ que son necesarias para la claboracion y liguidacion de las
nominas optimizando los recursos v la celerdad en los procedimentos.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar el mantenimienio del Aplicativo para la Liguidacion v pago de niming de lo

SDOE con calidad. oportumidad v transparencia. |
2. Apoyar la hguidacion de  los pages periddicos por  prestaciones  sociales v |
autehiquidaciones indicadas por la ley, de acuerdo-a la normatividad vigente.
3. Realizar las liquidaciones de Horas Extras en el tiempo requerido por fa SDDE.

4. Realizar ¢l manejo v Administracion de Retroactivos e Incrementos salarinles de scuerdo
o lo establecido v aprobado por L entidad,

s

Realizar ¢l mangjo de Novedades administrativas que se requiera presentar, de acuerdo
con Jas instrucciones o parametros que le sean delegadas por su superior jerirguice,

6. Realizar los descuentos por Ordenes Judiciales. Libranzas, Cooperativas, Aportes
Valuntarios de acuerdo a la normatividad vigente.

I Agoyar el manejo de Vacaciones, en liempo. interrupeion. aplazamicnto v reanudagion
dando cumplimiento a lo establecido por la entidad.

8. Realizar lo liquidacion de Prestaciones Sociales de acuerdo al tiempo establecide en la
entidad v la normatividad legal vigente,

Y. Realizar la generacion de Archives planos acorde a la Estruciura establecida por
Secretaria de Hacienda.

10, Apoyaren la realizacion de los calculos de Retencivom en la fuente Procedimientos 1 v 2.
semestrales o mensuales de geoerdo a lo establecido en la dependencia,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Par i3 cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de fa
Hanta de personal de la Secrelaria Distntal de Desarroflo Econdmico”

|1, Generar inlormies que usi se requicran, presentar o expedic de scuerdo con las
instroceiones que le scan asignadas por sujele mmediato,

12. Realiznr la liquidacion de Aportes a la seguridad Social acorde con los Sistemas
Iteprados de Planilla Unica,

1 3. Adender v procesar lus solictiudes del Personal por Licencins de Muternidad o Ley Mari
14, Desempetiar Lis demis funciones relacionadas con la naturaless del earen v el are

de desempetid, .
IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Técnico;
o Aprendizaje Continue o  Continhilidad Teeniea
o Unentacion a resultados o [ Dscipling
o Orientacion al usuario v al cudadano o Responsabilidad
o {ompromiso con la onganizacion
o | rabutjo en Equipo
o Aglaptocion ol Cambio

Competencias lnborales transversales

Fruheipo en Eguipo

e Drcecion v Desormolloe Empresarial
s Mangje de la Infermacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constiteeion Politica de Colomhia

I statuto Orgadnico de Bogota DG,

Normus existenies sobre liguidocion v pago de nomina en el estado.
{ontobilidod Bisicen.

Aplicativos de nomina.

Razonamienio Verbal
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Resoluciéon No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manial Especifico de Funciones y Competencias laborales da la
planta de personal de la Secrelaria Distntal de Desamrallo Economico”

s  Raronamienio Abstracto
*  Raronamiento numérico.,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciion Académica Fxperiencia

Vitulo de formacion teenologica end Administracion | Coatro - (4)  aflos de  experiencin
publica. gestion  del talento humano,  pestion | relacionada con las funciones del cargo,
financiera.  gestion  contable.  administracion  de
personal ¥ desarrollo humano,  gestion
administrativa, (del nuclen basico del conocimiento:
atelmimisiracion )

L) terminacion v aprobaciin del pensum académico
de educacion superior en Tommacion profesional

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — ATENCION AL CIUDADANO
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a fa Secretaria Distrital de Desarrolle Feondmico en la Administracion del Sigtema de
Peticiones, Quejas. Reclamos v atencidn al ciedadane, dando cumplimiento o los objetivos
nstitucionales.

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Apoyar la recepeion de Peticiones. Quejas v Reclamos de los ciudadanos elacionadas
Lon procesos inherentes o la actividad misional, servicio al usuario. comportamiento de
los servidores. ¥ remitirla a la dependencia correspondiente para su debido triimite.

I

Apovar a la Direccion de Gestion Corporativa en la elaboracion de los informies sabre
las Peticiones, Quejus v Reclamos radicados en la entidad. en términos de calidad 3
cportunidadd,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifiga el Manual Especifico de Funciones y Competancias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarmolio Economica”

3, Organizar las Peticiones, Quejas v Reclamos efectuados en la entidid, con ¢l lin de
verificor lus respuestas entregadas v/o las pendientes. en lerminos de ley.

4, Responder a ks consultas de los ciudadanos de acuerdo con la prestacion de servicios de
bt enticknl. de manera verae, electiva v oportunn

5. Lus demis gque le sean ssignadas por el supenior inmedino, de conformidad con la
nuturaleza del empleo
IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competenciay Comunes: Competencias del Nivel Téenben:
o Aprencizaje Continu o Confiabiidad Téenen
o Odrentacion o resultados o [isciplim
o UOrientachon ol usuaro v al ciudadane | = Responsabilidid
o ompromise con b onganizaeion

o Lrubajocn Egquipo
o Adaptacion al Cambio
L]

Competencias laborales transyersales _
Competencing comunes transy ersales
o Aprendiznge Contmueo . . { i
o Desarrollo de fa Empatia e (oampetencia capacidad de Andlisis

L (3
s  Competencia Desarrollo de la Empatia
e Competencia Administrcion de Polinea

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitueion Pelitica de Colombia,

e Fstatuto Orpdnico de Bogotd 1.C.

e Normatividad en devechas de peticion
s Marejo de herramienias ofimaticns,

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L i B s il A
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Resolucién No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Par ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Dislrital de Desarrollo Econdmico™

Formaciin aeadémica, Expericncia

Titulo de formacidn tecnelbgica en: Cuatrer  (4)  afios  de  experiencia
tiestiom del Talento Humano, Gestidén Empresarnial. | relacionada con las funciones del cargo.
GCiestion Admimstrativa, Gestion  Administrativa v
Financiera, (del niclee bhisice del conocimiento:
crlministeacion, o

Terminacion ¥ aprobacion del pensum académico de
cducacion superior en formacion profesional de:

Administracton Pablica. Administracion de
Empresas, (del nacleo basico del conocimiento:
Admiininirae i,

[itulo profesional en:
DPrerecho (del nicleo basico del conocimiento:
Oerecho v afines).

litulo profesional en:
Ingenieria  Industrial,  (del  ndeleo  hdsico  del
comogimiento: frgenierie, fmduseriod v afines ).

SUBDMRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO (1)
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar la implementacion, desarrollo v ejecucion de los programas, planes v provectos
relacionados con la proteceion del medio ambiente, dando cumplimiento a los procedimientos
de la entidad v las normas vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciongs y Compelencias laborales de ja
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

| Cdrientar b implementacion de progrumas s planes relacioniados con la proteccion del
medio pmbienie, dando cumplimiento a lo establecido por el marco normative vigems

2. Desarrollar v asesorar plancs, progrmas ¥ proyecios. gue promueyan boenas prachicas
dee pestion ambiental en la entidad, de manera eficiente ¥ oportuna.
1. Tramitar La reeoleceion v ¢l mangjo de los residuos generados por la Secretana de

Desarmollo Feondmico., pestivnando su adecuada disposicion v cumpliendo con la
festratividad,

4. Apavar b implementacion de programas. planes, proyectos y practicas que permitan o
usr eliciente de agus v energin,

5. Muntener eluslizada la informacion v programas ainbientales de lo entidad, v reportar
de manera oporiuna la informacion sehicitadas en la maleria.

6, Tramitar los solicitudes intemas v externas de temdtica ambiental. en w€rminos de calidid
v aporiuiidid.

7. Manlener contaeto con las instituciones v entidades relacionas con fa proteccion del medio

winbicnte, que puedan suministrar infommacion a la entidad de manera oportuna
8. Desempediar fas demdas Tunciones relacionadas con la matraless del cargo v el drea de
disemperio,
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Teenico:
e Aprendizae Continuge o Conliabilidad Téenica
o Odrientacion g resultados o Discipling
o Orientacion ol usuano v al cludsdano s Responsabihdiad
+  Compromiso con la organizacion
o |rabajo en Equipo
o Aduplacion gl Cambio
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Resolucion No. 607 del 16 de QOctubre de 2019

“For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ia
Planta de parsonal da la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

Competencias Inhorales transversales

 [rabajoen BEguipo
Mareje de la Informocion

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o  Constitucion Palitica de Colombia,
Estatuto Organico de Bogord D.C
Mormus exisientes sobre medio ambiente.
Razonamiento Verbal.

Razonamiento Abstrocto

Razonamiento numarioe.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

litulo de formacion teenologicn en; Cuatro (4] afos e experiencia
Giestion ambiental, Gestion ambiental empresarial. | relacionada con lus funciones del carpn,
Ciestiom ambiental de  residuos, Gestion  pablica
pimehienial, (del nuclen  hhisien del |._'|;|||1H_'i1'||'||.'r|||_\'_
Aifministracion

LY terminacion ¥ aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional.

_ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — BIENES Y SERVICIOS (1)
) I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Venficar gue las actividades de asignacion, mantenimicnto v preservacion de los hienes ¢
inmuchles de la entidad. se desarrollen de manera eficiente para el cumplimiento de los ohjetivos
¥ metas,  de acuerdo con las directrices impartidas por la Subdireceion Administrativa v
| Financiera.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de ia

planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desarmolio Econamica”
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ¢l inventario fisico de los activos fijos v de existencias ¢n los slmacenes de b
emtidad, compliendi con los procedimientos adoptados por Lo dependencri,

2 Identificar los bienes muebles de o enidad, de acverdo o los procedimientos establecidos.

1 Verifiear que el registro de los movimienios de los bienes muchles de o entidad se
enicuentre actualizado, de peverdo a los procedimientos v lineamientos establecidos por fa
Subdireccion Administrativa y Finangiera.

4. Apovar la asignocion de los hienes muebles a los funcionarios de la entidad, en erminos de
citlidnd v oporumdad.

3. Apovar los métodos v procedimientos que garanticen el buen uso s o responsabilidad de
los luncionarios de la entidad lrente u los bienes muebles asignados. de acoerdo a las
politicus establecidis por L entidad.

fi, Desempediar las demas lunciones relacionadas con Lo naturalesn del cargo y el dnea
Jde desempetin

B IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Téenico:

o Aprendizae Continug «  Confiabilidad |éenica

s COientacion a resultados o Dhiscipling

o Urientacion al usunrio v ol cuudidane e Responsabilidad

s Compromiso con li organizacion

o rabago en Lguipo

& Adupscion al Cambio
Competencias laborales transyersales Competencias comunes transy ersales
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por 1a cusl se modifica el Manual Especifica de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarrollo Econdmico”

Cinentacion al Usuario v al Ciodadano
Manejo de la Informacion

| ransparencia

Ciestiom de procedimientos de calidad

Compelencia Transparencia

Competencia Cestion de

Procedimientos de Calidad

L omstiwcion Politica de Colomban,
Fundamentos de administracion,
Manejoe v control de inventarios,
Muanejo de herramientas ofimiticas
Raronamiento Verbal.
Raronamiento Absiracto
Razonamienio numérica,

a & = & ®

L VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion Académica

Fitale de tormacion tecnoligica en:

Admanistracton, Operacion logistica, gestion logistica
en compras ¢ inventarios.  (del ndcleo bisico del
coBocimiento! dodwilmisiraeiom)

O terminacion v aprobacion del pensum académico de
ediscacion superior en formacidn profesional

Experiencin

(Cuatro (4) afos  de
relacionada con las funciones del corpo,

CRPerieneia

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS (1)

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elfectuar la diagramacion v pubbescion en la pigina web de los diversas publicaciones sobre
temas de desarrollo econdmico (cuadernos. cuademillos. libros v demis) elaborados por Ja
dependencia. para el cumplimiento de los objetivos propuesios.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la

planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desarmolio Econcmmicd”

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Flaborr ¢l lormato grafico de los diferentes documentos, de scuerdo a los directrices
imprartidas por ¢l supenor jerdnguico.

2, Electuar ln disgramacion de los libros, cuademos, cusdemnillo v demas publicactones
producidas por L dependencia. en emmines de calidid y oporionidad.

3 Ajuster los diferentes documentos de la dependencia pura Lo diageamucion. de acuendo o fas
directrices impartichas por el superior Jerarguco.

4. Organizar contenidos v aspectos visuales de los documentos de la dependencia, de manera
uporiung v eliciente,

S, Adelantar freme 2 la Imprenta Disteital s impresion de lay diferentes publicaciones.
parantizancdo b presentacion det material en lus tempes dados,

£ Apovar en fa elaboracion de los contendos grificos de la pagina web del Observione, e
maneri dgil, eliciente 3 aportuni.

7. Desernpefiar s demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el area
dio desempeiio

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|
Competencias Comuncs: Competencias del Nivel Teenico:

o Aprendizaje Lontinu s Confiobilidad Péeniea

& Dipseniacion o resultados o [Discipling

o Udpientocion ol usuario v al ciodadana o Responsabilidad

o Cimpromisoocon [ organzacion

o [robajo en Equipo

e Adaptocion al Cambio
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cusl se modifica &l Manual Especifico da Funciones y Campelencias fahorales de la
planta de personal de la Secrelaria Dislrital de Desarrollo Econdmico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALLS

Comstitucoon Politica de Colombia.

Conocimiento en ADORBE Cs4 {(Hustratorn, indezign Photoshop)
Manejo de CorelDraw, Macromedia Flash

Conocimientos ¢n ¢l manejo de base de datos

Manejo de hermramientas ofimadticas,

Fazonamiento Verbal

Razomunmento Abstracto

[z onamiento numeric.

® & & & ® & & &

VL REQUISITOS DE FORM ACTON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

il de formacion teenolagica en: Cuatree {4)  afos  de expericncia
relacionada con las Tunciones del cargo,
litulo de formacion tecnoldgica en:

Publicidad. (del nicleo basico del conocimiento:
Publicidad )

litulo de formacion tecnoligica en:
Ihseio pratico, Ares prificas. Diseto publicitario
(del micleo basico del conocimicnto: [Disciio )

o terminacion v aprobacion del pensum académico de
educacion supenior en fommacion protesional,

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico: Iéenico
Denominacion del Empleo: Téemico Operativo
Cindigo: 314
i i) Mo By 4 57
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par la cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y Competencias laborales de fa
panta de personal de la Secrelaria Disintal de Desarroflo Econdimico”

Caraaclin: 14

Mek D Carpos: Cleho (8)

Dependencia; Darriede e ubigue of cargo

Cargo del Jete Inmediato: Linen ejers su supervision dimecta.
Maturaleza del Cargo: Carrers administrativa,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — TALENTO HUMANO (1)
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar ln implementacion, desarmollo s gecucion de los programas. planes v proyvectos
relacionados con fa Sepuridad v Salud en el Trabajo. dondo cumplimients o los procedimientios
e Lo emticdand v las mormas vigentes,

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Orrientar lo implementacion de programas v planes relacionados con Seguridad v Salud
en el Trabajo, dande cumplomicmo & lo establecido por el marco pormative vigenie

It
1

Desarrollar v osesorar planes. programias v proyveclos, dque promuevan buenas pricticas
de Seguridad v Sulud en la entidml. de manera eliciente y oporiun

1. ldentilicar v cualilicar los peligros, los nesgos, ¢l personal expuesto v Lo prorzacion de
las meedidas preventivas v correctivas necesanias, de manens eliciente ¥ oporiung.

4. ldemilicar. reportar ¥ realizar seguimicnto a los aceidentes de trabajo v enfermiddisdes
profesionales, de manera opertung v cumpliendo con [ nomatividad vigente,

|5 Flaborar ¢l plan anual de Scguridad v Salud en ¢l Trubajo, de acuerdo o los
procedimientos de o entidad v lag directrices impartidas por 1o Subdireccion
Admmistrmtiva v lineeciera

iv, Mantener contacto con lus instituciones v entidades relacionas con la Seguridad v Salud
en el Trhajo, gue pucdan suministrar informacion o e entidad de maners oponuna |
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de ia
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolo Econdemico”

7. Desempefiar s demas funciones relacionadas con ln naturaleza del carpgo v ¢l drea de

desempedio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Téenico:
o Aprendizaje Continuo o Conhiabilidad Técmeu
o Urnentacion a resultados s |Mscipling
o Uhrtentacion al wsuano v al ciudadono o Responsabilidad
s Compromiso con la organizacion
o Trabajo en Equipo
o Addapracion al Cambio
Competencias lnborales transversales
Trabajo en Equipo
s Mangpo de la Informacian

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Estatuto Organico de Bogow DO,

MNormas existentes sobre Segundad v Salud en el Trabajo
Razonamiento Verbal,

Raronamiento Abstracto

Razonamiento numerico.

- B B @ & &

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Expericncia

[P L ; i F:
| Titali de formacion teenologica en: Mo requerida.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias faborales de la
panta de persanal de la Secrefaria Distrital de Desarnolio Econdmico’

e —

FSalud Ocupaciomal (del niclen bisico del ;
Leomocimiento: Salud pablical.

Fitulo de tormacion teenologica en:
| Seguridad Industrial Higiene v segundad industrial
(el nidcleo hasico del conocimiento: Ingenieria
mdustrial v alines).

Fitulo de formacion wenologicn en:
Admunisteacion de empresas (del nieleo basico del
conoeimenton Adniinisieaciin )

CHierminacion v uprobacm del pensum acodémico de
educacion superior en formacian profesional,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar las actividades relacionadas con el mantenimiento, adecuacion y reparacion de los
bienes muchles ¢ inmuebles de la entidad. de acuerdo o ks direcinces wmpartidas por la
Subdirecenon Administrativa v Financiera.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Realizr el mantenimiento preventivo v eorrecliva de egquipos, sistemas, inlriestructurs
v planta fisica de lnentidad. Je acuerdn a las direcirices impartidas por la Subdireccion
Administrativa v Financicra,

[
k

Apovar fn actualizacion penddica del inventario de los bienes muehles ¢ mmuehles de Lo
entidad, de forma oporiuna v elicieme.

3. Apovar la proveceion de costos de los mantenimienios y reparsciones necesarias para los
hienes muchles e inmucbles de Lo entidud, deacoerdo o los procedinsientos adoptados po
T eraticlisd
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Bor la cual se modifica el Manual Espacifico de Funciones y Compelencias laborales de la

planta de personal de la Secrefarfa Distrital de Daesarrallo Econdimics”

4. Apovar los  procedimientos que goranticen el buen uso v la responsabilidod de los
funcionarios de la entidad frente a los bienes muchles ¢ inmuchles asignados, de acucrdo
n a lns politicas establecidas por la entidad.
5. Elaborar los informes solicitados por ¢l superior jerdrquico. en términos de calidad
oportunidad.
b, Las demas que le sean propias o asignadas de acuerde con la naturalesa Jde la
dependencia
| IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
Compelencias Comunes: Competencias del Nivel Teenico:
o Aprendizaje Continuo o Confiabilidad Técenica
| Orentacion a resultados e Disciplina
«  Unentaciin al usuario v al ciudadano o Responsabilidad
s Compromiso con la OISO 2B
e Trubajoen Bguipo
o Adaptacion al Cambio
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
o Liestitn de Procedimientos de Calidad ¢  Competencia Gestion de
o Orientacion al Usuario v al Cludadano Procedimientos de Calidad
¢ Maongjo de o Informacion
L ]
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion Palitica de Colombia.
¢ Estatuto Organico de Bogotd DU
o Mantenimiento vio reparaciones
e Manejo v control de inventarios. o
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ALUALLIA MaYTUR
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Par i cual 58 modifica &f Manual Especifice de Funoiones y Compatancias faborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrtal de Desarrollc Economico’

Hasomamiento Verbal,
Fasomamiiento Abstraci
Basonamienlo numeriv,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Fitulin de lommacion teenologica on: Mo reguerida,
Auxiliar de arguileclur ¢ ingenieria. argquileiur v
administracion de obras; constroccion de obra (del
ntcten basico del conoetmiento: drgutectra)

Fitulo de formacion teenologica on:
CGestion de o construecion fdel nucled basieo del
comoeimiento: fgemerda civll v afines)

Fitulis e formacion teenoldgics vn;

Mantenimiento  industiial,  mecnica smdsiriadidel
nucleo basieo del conocimiento: Mngenferia mecimca
Voafimes

L) tepmanacion v aprobacton del pensum academics de
cducacion supertor en lommacion profesional,

" SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar  las actividades de la psignaeion, mantenimiento ¥ preservacion de los biemes ¢
mmuehles de lo entidad, pora ¢l cumplimiente de sus objetives v metas de acuerdo con lus
directrices impartidas por la Subdireccion Administrativa y Financiera

Lmtern i) Rei bk g A2
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ALCALDHA M aY O#
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2018

“For fa cual se modifica ef Manial Especifico de Funciones y Campelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrolio Econdmico”

| 1. Apoyar la realizacion del inventario fisico de los activos fijos v de existencias en los
almacenes de la entidad, cumpliendo con los procedimientos adoptados por la
dependencia,

2. Verificar el estado de los bienes muebles de la entidad. identiticando los clementos
ohsoletos. en mal estado o en desuso, para promover su baja, dande cumplinnenio a los
procedimicntios establecidos,

3. Mantencr actualizado el registro de los movimientos de los bienes muchles de ln entidad.
en erminos de calidad v eficiencin

4. Realizar el ingreso. aslado, retiro v traspaso de los hicnes muchles de o Seeretarin
Distrital de Desarrolle Eeonomico. de scuerdo a los procedimientos establecidos v ¢l
mared normative vigenle,

3. Desempenar los demis funciones relacionadas con la naturaleza del carpo v ef drea
de desempeiio.

IV. COMPETENCIAS C BMFHBTA]’:‘IEHTALEH

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Téenico:
o Aprendizaje Continuo o Conliabilidsd Téenicn
o Ohrientucion a resuliados o Discipling
o Crrientacion al wsuario v al chudadano o Responsabilidad
& Compromiso con la orgamizacion
=  Trabajo en Equipo |
o Agdaptacion al Cambio
Competencias laborales transyversales Competencias comuncs transyersales
s Gestion de Procedimientos de Calidad o Competencia Gestion de
o Ohrientacion ol susno v al Ciodadando Procedimicntos de Calidad

s Mancjo de la Informacion

v e Bl 15 4 82
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y Compelencias laborales de la
plamta de personal de la Secretarfa Distrital de Desarrolio Econdmico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,
Fundamentes de administrocion
Manejo v control de inventiarios
Mancjo de hermamientiss ofimaticns,
s Rosnamiento Verbal

s Rosonamicoto Ahstrocto

s [Rasonmmicnlo numerico,

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Academica Fxperiencia

Fitulo de Tormmaciom teenologica ent Mo regiierida
Admimstracion. Operacion logistica. gestion logistca
en compras ¢ inventarios,  (del nocleo basico del
conveimiento: Adwinisteociing

() terminacion s aprobacion del pensun academico de
educacion superior en lormacion prolesional,

T SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION DOCUMENTAL |
i}
' 1. PROPOSITO PRINCIPAL

esarrallar las actividades relacionadas con b orpanizacion v mancjo del archivo central de la
entidad., wst como. el seedimiento de los procedimientos archivisticos adoptados por L entidid.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar los expedientes fisicos con o documentacion  periencciente a cada
luncionario, teniendo en cuenta las disposiciones normativas sobre ln materia v las
directrices de la Subdiveceion Administrativa v Financiera,

2 Apovar en o asistencia téenica, administrativa v operaliva, de acuerdo con los |

L pevrewp il b L 55T
(L T ol T T T
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Porta cual se modifica el Manual Especifica de Funcrones y Competencias laborates de la
Hanta de personal de la Secrelana Distntal de Desarrollo Econdmico”

requerimientos v las orentaciones impartidas,

Prestar la documentacion requenda por los usuarios tanto intemos come externos, de
acuerdo con los parametros establecidos por la entidad v Ia normatividad vigente para lo
consulia.

Ll

4. Aphcar los procesos de conservacion, clasificacion, actualizacion. mancjo v conservacion
de ba documentacion de la entidad. dando cumplimiento a fa normatividad vigente, |

|
Apovar L asesorfo 1éenica a las diferentes dreas de la entidad, en relacion a los PrOCesos
de recepcion v distribucion de la correspondencia, archivo v conservacion de la
documentacion institucional. en términes de calidad v eficiencin

"

6. Verificar el adecuado manejo, conservacion v custodia de los documentos de la entidad,
de acverdo a los procedimientos establecidos.

7. Realizar el inventario de los documentos que reposim en el arehive centeal de la emidagl,
de manera eficiente

K. Lasdemas que le sean propias o asignadas de acuerdo con fa naturaleza de ln dependencia,

IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Téenien:
*  Aprendizne Continuo o  Confighilidad T'éenica
= Orientacion g resuliados o [hisciplina
o Onentacion gl usuario v ol ciudadano o Responsabilidad
s Compromiso con ln organizacion
= |rabajo en Eguipo
o Aduaptacion al Cambio
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

¢  Competencin Atenceon al detalle

= Comunicacion efectiva
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelaria Distntal de Desarrollo Ecomamico”

o Alencion o requerimientos o Competencia Gestion de
proccedimientos de calidad
[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
& Copsbilueon Politica de Colombia
s [undomentos de admimistrscion
o MNanejo de Tablas de Retencion Documental.
o Manejo de archivo v documentacion
s Muneio de herramientas of imaticas.
o Razonamiento Verhul
o Fasonamiento Abstracto
o Huasonmmuenlo numdrico
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Forncidn Academica Fxpericncia
Fitales de Tormacion teenologica en: Mo reguerida,
Archiviy, Procumentolagia, Archrvistion
Documentacion v archivistica, Gestion documental
tdel nicleo basice del conocimiento: Bibliotecologi
gitray ol efencios sockles v mmianass.

Uh termimacion v aprobactan del pensum academico de
educacion superior en Tormacion prolesional,

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (3)
1L, PROPOSITO PRINCIPAL

4o ] B ad hohd
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KLEALTIA MAYOR
DE BOEOTA O.C

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"‘Por la eual se modifics e Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desamalio Econdmico”

| Realizar actividades de apovo para el soporte téenico. relacionado con la infracstructuri
tecnoldgica. 4 los usuarios de las teenologias de informacion y comunicaciones de la Secretari.
de acuerdo con los lineamientos de la entidad v la normatividad vigente,

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las soliciudes de soporte téenico s funcional, realizadas por los funcionarios.
contratistas v dilerentes dreas de lo entidad, relacionadas con los sistemas de
comumicacion y/o mfvrmacion asignadas. de acuerde con ¢l procedimiento establecido
voen tenminos de eliciencia,

2. Desarrallar los planes de mantenimiento, actualizacion y soporte de hardware v software |
a los equipos de computo de Ly entidad. en términos de calidad v oportunidad.

3 Apovar a los funcionarios, contratistas v diferentes areas de lo entidad en del proceso de
implementacion de nuevas leenologias, de acuerdo o las directrices impartidas por el
supenor jerarquice v la normatividad vigente

4. Realizar o través de indicadores verificables, o evaluacion de la satistaccion de los
. usuarios en la prestacion del servicio. de acwerdo con el procedimiomo v las
instrucciones del jefe inmediato.

S Asistir a los funcionarios y contratisias de la entidad en 1odus las dudas referentes a los
sistemas de informacion vo comunicacion, en términos de calidad v oportunidid

6 Apoyar en las respuestas o solicitudes que le sean asignadas de scuerdo o los Wéminos
¥ condiciones necesariag, con ¢l fin de facilitar investigaciones v estudiog y/o dando o
conager iemas competencia de la dependencia,

7, Blaborar mecanismos tecnoldgicos gue sirvan de apovo al desarrollo de las actividades
propras de Ia dependencia v del empleo v al cumplimienio de las metas propuestas.

8  Electuar traslados fisicos de elementos de oficing gue se solicitan por las dependencias,
con la debida oportumidad v diligencin
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L CALDIS MATON
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2019

‘Por fa cual 0 modifica ol Manual Especifico de Funcionas y Compatencias faborales de la
plarnta de personal de la Secrelaria Distrdal de Desarrollo Economico”

9. Adender o usuarios intermos, externos y/o cindadanos de acuerdo con L naturalesn de los
funciones asignadas v segon los politicas, parametros ¥ lineamientos de servicio
estublecidos

10 Atender v moniterear los incidentes que s¢ reporfen por medio de la Mesa de Avuda de
neuerdo con 1os miveles de Servicios v signiendo Tos procedimientios establecidos

11 Las demas funciones wagnadas por la autondad compeleile de seuerdo con el nivel, la |
naturalesa v el area de desempeno del cargo.

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Teenico:
o Aprendizaje Contineo o Conlialidad Téemea
s UDingnigeron o resultados & Discipling
o Oinentacion ul usuario v al ciwdadano e Respensaalhidad
o Compromiise con la organizacion
e rabujo en Equipo
o Adapticion ol Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comstitucion Politica de Colombia

Administracion ¥ manejo de sistemas de informacion
Mancjo de Lenguajes de Programaciin,

Disefio v Desarrollo de Soltware

Manejo de herramientas oimaticas

® & @ @ @

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica Experiencia

[ fnide de pormuscion lecnelogiea en, Mo reguerida
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ALCALDIA MAYOR
DE BOCOTA DO

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la cual se modifica el Manial Especifico de Funciones vy Campelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Dosarralio Econdmico”

[ Sistemas, Informaticn, Administracion de Sistemnas ¢
Informatica, Sistemas e Informitica, Sistemas v
lelecomunicaciones, Sislemas Informaticos,
sistemas de Computacion, Soporte v Operacion de
Sistemas Informaticos, Analisis v Programacion de
Computadores,  Soporte de  Infraesiruciuoms
Tnformaticas v Redes de Datos (del nicleo basico del
conocimiente: Ingenieria de Sistemas. Telemdtica v
Afines).

Fitulo de formacion teenoldgica en

Electronica,  Inlommitica. Electrimica e
Comunicaciones, Electronica v Computacion.
Electronica v Telecomumicociones, Sistemas
Informuiticos ¥ Progrimmacion  (del niclen basico del
COnoCHmiento: Ingenieria electronica,
telecomumicaciones ¥ Alines).

o lemmmacion v aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional.

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS (1)
I PROPOSITO PRINCIPAL

|
|
-
|

—

Avompanar la disgramacion y publicacion en fa pagina web de kas diversas publicaciones sabre
temas de desarmollo econdmico (cuadernos, cuadernillos, libros v demds) elaborados por o
dependencia. par el cumplimiento de los objetivos propuesios

—

: [l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Acempadiar la elaboracion del formato grafico de los diferentes documentos. de acuerdo a
las directrices imparntidas por ¢l superior jerdrguica.

[

Apoyar la disgramacion de los libros, cuadernos, cuademilly v demas publicaciones
producidas por la dependencia, en términos de calidad v oportunidad,

L oarrers el Win il 4 83
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AL CALE LA MATTIR
FE BOGOTA DG

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
plarita de personal de la Secretaria Disirial de Desarrolle Econdmica”

3 Aqustar los diferentes documentos de ls dependencia para ki disgramacion, de acuerd o las
dircctrices mnpartidas por el supenor jerdrguice.

4. RBealizar contenidos v aspectos visiales de los documentos de fa dependencia, de manera
opriuma v eliciente,

5 Apevar en o elaboracion de los contenidos grifieos de ks pagina web del Observatorio, de
N agl, eliciente v oportun,

6. Desernpefiar lis demas funciones relacionadas con Lo nmuraleza del cargo v el area
de desempeno,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias { omunes: CCompetencias del Nivel Téenico:
s Aprendizaje Contingo o Confebilidod Téen
o Ulrientoeion o resul todos s [Nsciplina
o Orientacion ol usuario y ol ciudadano o Responsabilidad
o Compromiso con la organizan
o [mbajo en Equipn
o Adaptacion ol Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colimbia

vibministrcion s muancjo de sistemas de informacion
Manejo de Lenguajes de Programagion,

[esefion v Desarmallo de Software

Muncjo de herramientas ofimantcas

5 & & & &

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
|
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ALCALDIA MAYOR
OF BDOOTA [ e

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Espacifice de Funciones y Competencias laborales de fa
planta de parsonal de la Secrefaria Distrital de Desarroflo Econdemizn”

Formacion académica Experiencia

Iitulo de Tormacion teenoldgics en: Mo requerida
Publicidad, (del nicles basico del conocimicnio:
Publicidad )

Tiulo de formacion teenoldgica en:

Disefio prafico,  Artes  grificas.  Disedo
publicitario {del micleo basico del conocimiento:
[Fisefio §

Ttk de formacian teenalogicn en:

Sistemas,  Informatica,  Admimstracion de
Sistemas ¢ [nformdtica, Sistemas ¢ Informética,
Sistemas v Telecomunicacionss,  Sistemas
Informaticos,  Sistemas  de  Computacion,
Soporte v Operacion de Sistemas Informaticos,
Andlisis v Programacion de Computadores,
Soporte  de  Infrocstructuras  Informaticas v
Redes de Datos {del micleo  bisico  del
conocimienti: Ingenieria de Sostemiis,
Telematica v Alines).

litulo de formacion tecnologica en:

Electromica,  Inlormadtica, Electrinica  de
Comunicaciones,  Electronics v Computacion,
Electromica v Telccomunicaciones.  Sistemas |
Inlormdticos v Programacion  (del nucleo hdsico |
del  conocimiento:  Ingenieria  electromici.
telecomunicaciones v Alines),

0 terminacion vy aprobacidn  del  pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional.

1 TR E R T O e

Ioans e D M TR mine: |

Tlelimun. SEUETTTY |

s ilesarmalliecommion g G

lalrmickin Linca 195 ; M EJGR
AT ek mib

RN BRI A BB R T % DA PAR A TOLMH Y

Pagina 423




ALCALDHA mATOR
OE BDOCTA B E

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

Por la cual se modiica e Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales do s
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarrofio Econamico”

T3 NIVEL ASISTENCIAL

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

rt et P el g el e o e

| Nivel Jerarquici: Asistencial

Penomunaciin del Fopleo: Sceretario Ejecutivo

Cindiga! 425

G 27

Mo, De Cargis: Ires (3]

Dependencia. Domde s ubigque ¢l corgo

Cargo del Jele Inmediato: Chiien gjerea la supervision dircets
Maturalezs del Cargo: L amera Administrativa

~ DESPACHO, SUBSECRETARIA, DIRECCION
I PROPOSITO PRINCIPAL

=

| Apaovar al jele de la dependencia en fas diferentes actividades propias del cargo de manera etectiva
y confinble. para contrbur al exitose cumplimignto di los objetivos de Ly masma,

i1, BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Clasificar, revisar v distrabuir Lo correspondencia v documentos que se rectban o &
despachen en la dependencia,

-

Redoctar v mranscribir memorandos, dictados, informes. cusdros estodisticos, y demas
documentos que se generen en la dependencii.

3. Lhevar lo sgenda. contirmar los compromisos de los jefes v recordar su cumplimiento.

4, Responler por ¢l adecuado mantenimienti, actualizacion, protecelion v sepuridad de los
doctmentos v archive de la dependencia.

5. Atender v orientur oportunamente al cliente interno o externo g sohicite algan tipo de
inlormacion relocionuda con las labores de L oficima,

B, Atender v efectuar Namiadus welefnicas v transmitir los mensajes comespondientes
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Al CALDLA MAYOR
DE BO0TA DG

Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Paor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distntal de Desarollo Economico”

7o Llesar controles e informar periddicamente sobre el consumao de elementos con el fin de
determinar su necesidad real v presentar oporfunamente ¢l programe de requenmienios
correspondiente.

£ Proyectar informe bimestral referente a la austeridad de gasto. para ser presentado a la
Cificina Asesora de Control Intermn,

4. Disponer y organizar materiales. equipos. instalaciones v dembs aspecios que se
requaiernn para la celebracion de eventos de canicter institscional

L Epercer el antocontre] en todas las funciones gque le scan asignadas,

I, Las demis funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel, la
naturabesn v el drea de desempeio Jdel cargo,

_' IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Asistencial:
e Aprendizaje Continuo «  Mangji de la Informacion
*  Orientacion a resultados » Kelaciones Interpersonales
e Orentacion al usvario y al cindadano s Colaboracion
e Compromiso con la organizacion
¢ Trabujo en Equipo
o Adapracion ol Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Comstitucion Politica de Colombia
Sistemas de Gestion Documental del Area de Desempeio,
Conocimientos ¢n Software de archivo
§  Conocimientos de Ofimaticn

o Técnicas secretariales

e léenicas de archivo y correspondencia,

L e T L e T
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ALCALDOIA MaAYDR
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Bar fa cual se modifica ef Manual Especifice de Funcionas y Compelencias faborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrilal de Desarrollo Economica”

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica Experiencia

I 3ploma de bachiller en cualguicr modalidad Seis (f) afes  de  expenencia
relacionnda.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel Jerirguico: Asistencral

Denominacion del Empleo: Ausiliar Admimstrativo

i 1lhl.|i5._.'|'l QKT

Ciruloy: 20

Monr. e Clrpos: Doce (1.2)

Dependencia: Ponde se ubigue el cargo

Clargo diel Jete Inmediat; Quien ejerza su supervision directa,

DESPACHO, SUBSECRETARIA, OFICINA ASESORA, DIRECCION,
SUBDIRECCION.(9)
. PROPOSITO PRINCIFPAL

jecutar las labores asignadas con los recursos hunuanos, Tsicos v idenivos a su alcance, yustados
i los estandares de calidad establecidos. con responsabilidad v opornunidad. a in de contmbur al
logeres de Lus micts propuestas por laentidad

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fjecwar las actividades admimstativis o de operacion de proyectos v serviciss gue s
le sstgnen, de scuerdo con los regquerimientos de planilicocion. organizacion,
coordinacion v eontrol de los servicios, v en ¢l marco de las politicas v lincamicnios
de la entidad. para la ejecucion de los planes de tmbajo ¥ provectos a cargo de la
dependencia o drea de desempenio del empleas.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretarla Distrital de Desarroflo Econdmico”

2. Acopiar, seleccionar, clasifiear. v procesar |2 informacion que se le determine o sen
necesaria para el cabal cumplimiento de las funciones, v desarrollo del plan de sccidn
de Ia dependencin

3. Acopiar, seleccionar, clasificar. v procesar la informacion que se le determine par
ejecucion de los provectos v prestaeion de los servicios asignados a ls dependencia o
area de desempefio del emplee. de acoerdo con las instrucciones gue reciba v los
manuales. métodos, procedimientos. sistemas v normas definidas por ln Seeretaria de
Desarrollo Econdmico.

4. Consolidar la informaciin que se genere en T dependencia, en desarrollo v ¢jecucion
de las funciones y provectos a cargo de la misma, organizarla v procesarly, par evaluar
las actividades. procesos, procedimientos; preparar v presentar los  informes
correspondicntes,

3. Llevar los registros. archives ¥ controles que se le detérminen para ¢l seguimiento a la
cjecucion de las funciones, desarrollo de los provectos o prestacion de los servicios o
cargn de la dependencia, aplicando las disposiciones legales. normus v procedimientos
establecidos sobre el particular.

B. Preparar informes y documentos administrativos que se requiera presentar & expedir,
de aeuerdo con las instrucciones o parametros que le sean fjados

7. Prestar la colaboracion ¢ informacion necesaria a los demds empleados de Ja
dependencia para la combinacion Jde recursos v ejecucion coordinada de actividades.
planes, provectos o servicios.

8. Proyectar respuesta ol correspondencia que - mgrese a ko dependencin. segin
indicaciones dadas por la jefatura de la misma,

9, Colaborar con los tramites rélacionados con ly administracion de personal de o
dependencia.

10 Actualizar y mantener organizado el archivo de la dependencia, sepUn instrucciones
del jefeda) de misma v acorde con las disposiciones de la entidad sobre o particular,
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11. Informar oportunamente @ lu jefaura de 1o dependencin sobre fos imegularidades en la
reahizocion de los acrividades de o dependencia o en la prestacion de los servicis 3
gjecugion de los provecios v oresponsabilidad de la mmsma v otras sitwaciones guc
impidan ¢l buien fumcionamiento de ln Entidad,

12. Digitar v wranscrbir los documentos ¢ informes que se generen en la dependencia

13 Proyectar semanalmente el cronograma de actividades a desarrollar en la dependencia,

14. jercer ¢l autocontrol en todas las funeiones gue & sean asipnndas,

15, [as demas Tunciones asignadas por e outoridad competente, de acuerdo con ¢l nivel.
Lo maturalesn v ¢l drea de desempedio del carga,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Asistencial:
o Aprendiane Contim e Maneje de la Informacion
o (dppentaeion g resuliados o Relaciones Interpersonales
o Oientacion al usuario v al cudadano o Uulaboracion
o Compromiso con l organizacion
o | rubajo en Bguipe

Adaptocion al Cambio
Competencias comunes transyersales

Competencias laborales transyversales
o Competencia Gestion de
o Upientacion al usuario v al ciudadano procedimientos de calidad
o Gestion de procedimientos de calidad
s Trabuje en equipo v colaboracion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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¢ Consbitucion Politica de Colombin
& Conocimientos en Informatica Basicn
o Conocimiento de Téenicas de Archivo

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Fxperiencia

Diploma de bachiller en cualquicr modalidad, Un (1) afie de experiencia relacionada

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — BIENES Y SERVICIOS (2)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir los actividades de asignacion, mantenimiento v preservacion de los hienes muchles ¢
mmuebles de la emtidad. con vresponsabilidad a fin de contribuir al logro de las metas Propucstas
por la entidad.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion del inventario de los bicnes muebles ¢ inmuchles de 1o entidad.
de acuerdo o las direcirices impartidas por la Subdiveceion Administrativa v Finumeiera

2. Asistir en el ingreso, traslado. retiro v traspaso de los biencs muebles de la Seeretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico, de acuerdo a los procedimientos establecidos v el |
AT nonmalive vigenie

3. Apovar las - actividades dingidas sl mantenimiento correctivo v opreventive de la
mfracstructura v planta fisica de la entidad, en @rminos de calidad v oparrtamidad,

4. Urganizar, acopiar, seleccionar, clasificar v procesar la informacion. ptra la prestacion
de Ios servicios asignados  la dependencia. en ¢l drea de desempedio, de neuerdo con
s instrucciones que reciba v los procedimientos establecidos,
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5 Werilicar los tmmites relacionados con ¢l cumplimiento de los o proceses
procedintientos del dre de desempedio, en téminos de eficacia v eliciencia,

6. Desempediar las demis functones asignadas por [a autoridad competente, de aeuerdo
con ¢l nivel, L noturaleea v ¢l drea de desempeiio del cargo,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Asistencial:
s Aprendizaje Continu o Munejo de la Inlonmnacimn
s igentacion o resultodos e BRelaciones Interpersonales
o Orientucion al usaario v al eudadano e  Uolaboracion
s Cgmpromise con B oreani 2acin
o loabago en Eguipo
e Adapiacion al Cambie
Competencias lnborales transyersales Competencias comunes transversales

s Competencia Gestion de
Procedimientos de Calidad

s  Uestion de Procedimeentos de Calidacl
o Manepo de Do Infomacion

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitocion Politea de Colombia
Mantenimienta v /i repaniciones
onocimientos en manejo de archivo

s (Conocimientos de Ofimatica

o Conocimenta de almacen ¢ myenlanas:

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Faperiencia
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Diploma de bachiller en cualguier modaledad, Un (1) afi de experiencia relacionad:.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION DOCUMENTAL

()
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con la organizucion, préstamo v manejo del archivo central
de la entidad, de acuerdo a las directrices impartidas por la Subdireccion Administrniiva ¥
Fimanciera.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realvzar lo identificacion v marcacion de las carpetas donde va o ser archivade ¢l
material. sepin las directrices impartidas por o Suhdireecion  Administrative v
Financiern,

2. Recibir el material para archivar, segin los procedimientos establecidos,

3. Suministrar las historias laborales vio documentos solicitados por las dilerentes dreas.
de manera eficiente y oportuna,

4. Archivar en lus historias laborales yio carpetas correspondientes los documentos
recibidos, de acuerdo a los procedimientos estublecidos.

L] ]

Llevar el control de préstamos de expedientes vio documentos, parg gamaniizar la
custodia de la informacion

h. Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturalesa de la

dependencia.
1V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Asistencial:
s Aprendizaje Continuo = Manejo de 1a Informacion
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o Chrientacion a resultados

s Omentucion al usaario v al cindadano
= Compremisa con ba organizacion

e |rubaji en Lguipo

o Adaptocion al Cambio

Competencias laborales transversales

e Reluciones Interpersonales

o Colaboracion

Competencias comunes transversales

o Orientacion al usuario v al ciudadano . 'l'.'nIT'l[!Il:'.1-::I:JI.:i.'I Liestion :1|-.‘
o Giestion de procedimientos de catidad prowedimientos de calidad
Competencias Especificns
o Mangpo de la informacion y de los
PRl
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Mantepimiento /o reparaciones
Conecimientos ¢n mancjo de archivo
Conecimientos de Olimatica

- & & ®

Conocimicnio de almacen ¢ inveniarios,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estuidios

Eriphoma de bachiller en cualyuier modalidad,

Experienciz

Uln {1} afo de experiencia relacionadi.

L.

IDENTIFICACION
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Por la cual se moadifica & Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolle Econdmica”

Mivel Jerimguico: Asistencial

Denominacion del Empleas: Auxiliar de servicios generales
Ciodigo: 470

Ciraulo, (14

Mo De Cargos: Diovs (2}

Dependencia: Donde se ubigue ¢l cargo

Cargo del Jele Inmedian: Quien ejersa ln Supervision directa
MNaturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- SERVICIOS GENERALES
1. PROPOSITO PRINCIPAL (1)

Realizar setividades de recepeion. atencian al piblico y entregn de elementos de aseo, materiales
v cafeteria requendos por las diferentes Dependencias,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Atender v onentar oportungmente al cliente intermo o externo gue solicite algtin lipeo de
informacion relacionada con las [abores de la oficing,

|-l
H

Atender v efectuar llamadas telefimicas v transmitir los mensajes correspondientes de
lorma oporiuna,

3. Recibir los pedidos de elementos de aseo v materiales para el desempeno del empleo.
4. Urganizar v entregar mateniales de aseo o las personas gue lo requicran.
5. Recibir los pedidos de cafeteria v orpanizarios en los espacios adecundos,

6. Entregar los elemenios de aseo y mateniales para que los encarpados pucdan realizar las
actividades de aseo y limpieza,

7. Lntregar los elementos de cafeteria,
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R Informir al jete inmediate coando ocurren dafios. que impiden el normal Tuneionamienie
i bas instadaciones de lo Seerctario.

& Participar en Lo atencon de eventos espegiales que se realicen en el sitio de trabajo.
LY, Bjercer el autocontrol en wodas las Tunciones que le sean asignadas.

11 Las demas funciones astgnadas por la sutoridad competente. de acuerda con ¢l nivel, L
ivturabesn v el dred de desempeno del cargo.

1V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: ¢ ompetencias del Nivel Asistencial:
s Aprendizaje Contins s Munejo de o Informiscion
e Unentacion o resuliados s Relaciones Inerpersonules
o Orientacion al usoario v al ciudadono o L olaboracion
o {'ompromise con la olganidecion
o Frabajo en Fyuipo

Adaptacion al Cambio

Competencias lnborales transyversales Competencias comunes transyersales

Cigstion de Procedimivntos de Calidad » Compelencia Gestion de
1 : ; > . o a1
Ordentacion al suario v al Ciudadano Procedimientos de Calidad

MWlanejo de la Inlvrmacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Comstitucion Politica de Colombia,

Maneio de pedidos
o Conocimienies basicos de almacenamiento de elementos
s Conocimientos de Cfimalica
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Expericncia

Aprobacidn de cuatro {(4) de educacion basien | Dieciocho (18) meses de experiencia
secundarin,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS
GENERALES (1)

Fealivar las actividades de mantenimients locanvis de onfraestiriear & planta fiswa de la
entidfad, de acuerdo a los procedimientos establecidos v las dirceinecs impariidos por Ta
subdircecion Administrativa v Financiera.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Inlormar al jefe inmediato las novedades que se presenten en la planta fisica de lo
emidad. para tomar las medidas pertinentes y atender adecunda v oporlunamenie 1n
prestacion del servicio,

2. Apoyar en la stencion de solicitudes de mantenimiento, pencradas por las diferentes
areas de la entidad, en términos de calidad v eficiencia

3. Adclantar las tareas operativas necesarias  para maniener en buen estado o
mirdestructura ¥ planta fisica de la entidad, de acuerdo a las directrices impartidis por
la Subdireccion Admintsinstiva vy Financiern

4. Apovar las actividades de mantenimiento locative comtratadas por L entidud.
verificando gue se realicen con calidad v oportunidad.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l nivel, la
naturaleza v el drea de desempenio del cargo.
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Hanta de personal de fa Secretaria Distntal de Desarrglio Economico

L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Asistencial:

o Aprendizne Contin #  Nluanejo de la Informeacion

o Odrientacion o resultados e Reluciones Interpersonales

o Cpentacion al usuore v sl oidagdams e Colaborscion

s Uompromiso con ls organizacion

o lrabajo en Eguipa

s Adaptacion al Cambso
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

e Liestion de Procedimientos de Cahidad » Lompienco Lesion L.""I

o Omentacion al Uswario v al Cledadano Procedimientos de Calidad

o Muanepo de la Informacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

®  Comstitoewn Poalinea de Colomnthia.

o {'vnogimiento de mantenimiento de mfragstruciura
o Manepo de los diferentes Hipos de mantenimiento

o {onocimientos de Cfimaticy

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de cuatry (4 de educacion  basica | Dheciocho | 18) meses de experiencia

segunlana

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Wivel Jerirguica; Asistencial
Pensmnacion del Empleo: Auxiliar Admimistrative
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"FPor fa cual se modifica &l Manual Especifico da Funciones y Competencias laborales da la
Manta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econgmice”

Codigo: 407

Ciriielo: 0y

Mo, De Cargos: Cluatro {4)

Dependencia: Donde se ublgue el cargo

Cargo del lefe Inmediaio: Cuen ejerea fn Supervision direcia

Maturaleza del Cargo: Carrera Admimstrativa
DESPACHO

11 PROPOSITO PRINCIPAL (1)

Fjecutar lay labores relacionadas con el apovir i los procesos, procedmmentos v achividades que
deba desarmollar la dependencia. dando complimiente o las directrices impartidas v
contribuyendo al logro de las metas propuesias por la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Acopiar, seleceionar, ¢lasificar. v procesar la informacion gque se le determine o sea
necgsaria para el cumphmiento de las funciones de la dependencia, de muncra
ordenada v oportuna,

o ]

Eluborar mformes v documentos administrativos solicitados por el supenior jerdrguico,
en tenmines de calidad v oportunidad.

Lad

Provectar respuesta o la correspondencia que ingrese a la dependencia, segin
indicaciones dadas por La jelatura de la misma,

4. Mantener sctualizado v organizado el archivo de la dependencia, segin instrucciones
del superior jerarguico v acorde con las disposiciones de la entidad sobre ¢l particular

3. Apoyvar los procesos, procedimientos v sctividades de o dependencia en los que se
reguierd: de manera eficiente v oponuna.

6. Apovar las labores operativas relacionadas con el servicio de manejo de vehiculos a
carga de la Secretaria Distrital de Desarrollo Eeondmico. cumpliendo con las normas
de trinsito v las instrucciones del superior jerdrquico. acorde con las disposiciones de
b1 entidad sobre el particular.
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planta de personal de la Secretara Distrtal de Desarralio Ecormdmicn”

7, Conduerr correctamente el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo
con las normas de trdmsie deominera eliciente v ooportuna velando siempre paor Lo
sepuridind ¢ integrndad de los funcionanos ¥ bienes transportados,

R, Los demds luncienes asienadas por o autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
b materaleza v el drea de desempetio del cargo,

IV, COMPETENUIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Asistencial:
e Apremdizale Continuo o Ddaneo de ln Inlormacion
o Odrientacion a resultadog o Relacwomes Interpersonales
o Chriemacien al dsuario yoal cludadano s Lolaboracion
o Compromiso con lo organizacion
o Jrubago en Eguipo
o Adaptacion al Cambio
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
o Cieston de Procedimientos de Calidad o Competencia bestion de
; I . il  PPIILE | penLEr SRR
o Crriemacion al Usuane v al Ciudadano Procedimicntos de Calidad

o Maneje de la Informacion

V. CONOUIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o  Constitucion Pobitea de Colombia,
Conocimientos Jde ONmatica

s Conocamwentoe de Teencas de Archivo
o Raonamiento Verkal

o agonamiento Abstrucio
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“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
manta de personal de la Secretarta Distrital de Desarrello Econdmice”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
basica secundaria.

Licenea dé condoecion B, B2, B3, CL C2,
1,

1L PROPOSITO PRINCIPAL (3)

Ijecutar las labores relacionadas con el apayo a los procesos. procedimientos v actividades que
deba desamollar la dependencia, dando cumplimiente  a las directrices impartidas v |
coniribuyendo al logro de las metas propuesias por 1 entidad.

1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Acopiar, seleccionar, clasificar;, v procesar la informaciinm gue se le determine o sen
necesaria para el cumplimiento de las funciones de la dependencia, de manera
ordennda v oportuna.

2, Elaborar informes ¥ documentos administrativos solicitados por el superior jeringuico,
en erminos de cahdasd v oporiunidad,

3. Provecur respuesta a la correspondencia gque ingrese @l dependencia. scpin
thdicaciones dadas por Lo jelatura de la misma.

4. Mantener actualzado v erganizado el archivo de la dependencia. segin instruceiones
del supenor jerargquico v acorde con las disposiciones de la-entidad sobre el particular

5. Apoyar los procesos, procedimienios v actividades de la dependencia en los que se
requicra. de muanera eficiente ¥ oporiuna
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Resolucion No. 807 del 16 de Octubre de 2018

‘Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico”

i, Las demas funciones astgnadas por la attoridad competente. de acuerdo con ¢l mvel.
L maturisdiesn v el drea de desempedio del cargo,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALLES

Compelencias { omunes: Competencias del Nivel Asistencial:
o Aprendizaje Contimso o Manejo de la Informacion
o Ulrjentucion o resultados o Relaciones Interpersonales
o Orientacion al usuarno y al cludadano o {oluboracion

o L onmpromiso con o organkzacion
I'rsbojio en Equipo
Adaptocion al Cambio

Competencias lsborales transversales Competencias comunes transversales
s L h:il.’" de |'F+Jl.'l.‘J.|imiL‘rl|:i'IH de '..II'J.II.di.HJ. - Hl'l]rﬂ:h."rl.-l.']-l Lagrsliean d'..'
. v ; . . M iie [ e R
o Orientacion al Usuario y al Cindadano Procedimientos de Calidd

e Mlaneso de o Infommeidn

vV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Comstilicion Politiea de Colombia
o Conoeimientos de C0Ematicn

Comovirmiento o T éenicas de Arehiso
Raconomicmo Verbal

Razonomicnie Absinwio
Razonamiento nuidced.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Expericncia
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por fa cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Competencias faborales de la
Manta de personal de la Secretaria Dislnilal de Desarrallo Econdmico”

Aprobacion de cuatro (4) aftos de educacion | Dieciocho (18 meses de experiencin
hasica secundana,

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel Jerargquico: Astatencial

Denominacion del Fmpleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: J07

Ciradu: 07

Mo, De Cargos: Lina (1)

Dhependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien cjerza la Supervision directa
Maturateza del Cargo Carrera Administrativa

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA (1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ljecutar fas labores asignadas con los recursos humanos, fisicos v téenicos a su aleance,
ajustados a los eseindares de calidad establecidos con responsabilidad v oportunidad. o fin de
contribuir al logro de las metas propuestas por ks entidad.

LIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las setividades administirativas o de operacion de provectos v servicios que se
le asignen. de acuerdo con los requerimicntos de  planificacion,  organizscion,
coordinacion y control de los servieios, v en el marco de las politicas ¥ lineamicmos de
la entidad. para la gecucion de los planes de trabajo v provectos o cargo de la
dependencia o area de desempeno del empleo,

2. Acopiar, seleccionar, clasificar, v procesar la informacion gue se le determing o sea
necesaria pira el cabal cumplimiento de las funciones, v desarrollo del plan de aecion de
la dependencia,

- Acopiar. seleceionar. clasificar, ¥ procesar |a informacion que se le determine para la
cjecucion de Jos provectos ¥ prestacion de los servicios asignados a ln dependencia o

i i
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Resolucion No. 607 del 16 de QOctubre cle 2019

‘Par la cual se modiica e Manual Espaciiico ae Funciones y Compelencias iaborales die la
planta de personal de ia Secrefaria Dvsirtal de Desarrofio Economico

area de desempeno del empleo, de ocuerdo con las mstruccones gue rectha v los
numuales, métodos, procedimientos. sistemas v normas definidas por la Secretaria Jde
Presarrollo Foomdmieo,

4, Comsalidar b infermacion que s¢ gencre en b dependencin, en desarrollo v epecucion de
las funciones y proveetos o cargo de L misma, organizarla v procesarka, para evaloar Jas
actividades,  procesos.  procedimientos:  preparar v presentar los  mlonmes
correspindiemes.

5. Llevar los registros, archivos v controles que se le determinen para ¢l segwmiento
ejecucion de las lunciones. desarmollo de los provectos o prestacion de los servicios a
carge de lu dependencia, aplicando las disposiciones legales, normas v procedimientos
estithlecidos subre ¢ particular

f. Preparar informes v documentos adutinistrativos que se requicra presentar o expedir, de
acuerdo con las instrucciones o parametros que le sean Ojados.

7. Prestar la coluboracion ¢ informacion necesara o los demas empleades de la dependencia
paei ln combimacion de recursos v ejecucion coordinada de actividades, planes, proyecios

O SEIVICTONE,

K. Proyectur respuesta o la correspondencia que mprese a o dependencen,  seglin
indicaciones dados poer la jefatues de la misma

&, Colaborar con los ramites relocionados con la admimsiracion de personal de
dependencin

b, Actmalizar v mantener organizado el archivo de la dependencia. segun mstrucciones del
felie de b mismin v acorde con bis disposiciones de la entidad sobre el particular,

11, Informar oportunamente a la jetfatura de la dependencia sobre las wmegularidades en |a
realizacion de las actividades de la dependencia o en lo prestacion de los servicios y
crecucion de los proyeetos v responsabilidad de Ju misma v otras situaciones gue impidan
el baen funciomuiento de 1o Entidad,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

“Por la ciial se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planta de personal de la Secrelarla Dislrital de Desarrolio Econdmico’

12, Digitar v transcribir los documentos e informes que se generen en lo dependencia,
13, Provectar semanalmente ¢l cronograma de actividades a desarrollar en L dependencia,
14. Fjercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

15, Las demas funciones asignadas por la autoridid competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza v el drea de desempedio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Asistencial:
o Aprendizape Continuo s Manejo de T Informaciin
«  Ornentacion a resultados o Relaciones Inerpersoniles
o Orientacion al usuario v al ciundadano e Colaboracion
e Compromiso con la organizacion
s [rabajo en Equipoe
= Adaptacion al Cambio
Competencias laborales transversales Competencias comunes (ransyersales
o  Cestion de Procedimientos de Calidad = | iHnpUiencia Lrestiom i_"'-‘
PR i . X i - o P o F 3
Orientacion al Usaario v al Ciudadano Procedimientos de Calidad

Munejo de la Informacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitecion Politica de Colombia.

o Conocimientos de CHimatica

o  Conocimiento de Téonicas de Archivo
o Rosonomienio Vierbal

e Hazonamienio Abstracio

8 Rosonamicnto numerico.
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Resolucion No. 607 del 16 de QOctubre de 2019

“Par la cual se modifica 8l Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la
planfa de personal de la Secrelaria Disintal de Desarrolio Econdmico”

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobscidon de cuatro (4) afios de educacion basica [ Seis (6) meses de experienci

secundarin
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD.,
Nivel: Asistencial
Drenommimacion del Empleo: Conductor
L odigin; 450
Cirmdu: [+
Mo ke Cargos: Seig i)
[ hependencia: onde se ublgue el cargo
Cargo del Jebe nwediato; Seerctarin
Mastura bz del Cargo Larrera Admumistrativa

DESPACHO, DIRECCION (6)
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dresarvollar Lis labores admimisirativis u operativas relacionadas con el servicio de manejo de
vehiculios a carge de la Seeretariy Distital de Desarrollo Feondmico, cumpliendo con lis
nermias de tnsito voelectsar apove administeative v logistico de conformidad con las
necesidades de la Entidiod

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Conducir  comectamente ¢l vehiculo asipnado para actividades oficiales de acuerdo
con las pormas de tnsito de manera eliciente v oportung velamby siempre por la
seguridal e megndad de los funeionarios v bienes transportados

d

Realvear ¢l tmmsporte de suministros, eguipos v comespondencia previa orden del
superior it
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias lahorales de la
planta de persanal de la Secrefaria Distrital de Desamollo Economico”

Competencias Comunes:

o Aprendizaie Continug

o Ohrientscion a resultados

o Orrientacion al usuario y al crudadano
o Comprinmiso con lo organizacion

o rabago en Eguipa

o Adaptacion al Cambio

Competencins laborales irnnsversales

o Orientacion ol Usuano v al Ciadoadans

Competencias del Nivel Asistencial:
s Manejo de la Inlormuacion

s  HRelaciones Inerpersonales
o ['olghomeion

Competencias comunes transversales

& Competencis Gestion de
Procedimientos de Calidad

o Manejo de la Informoacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Mdanejo Preventivo
# Constitucion Politica de Colombia,
® Codigo de mansito
o Meginica automotrie bisica prevenlivi v comectivi
o Adencion o o Ciosdadamin
e Nomenclotura v direcciones dentro de Lo ciudad.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acudémica

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion
hdsica

Licencia de eonduccion B, B2, B3, O C2.
L3,

Expericncia

Cuatro (4 anos de experiencn.
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de Ja
planta de personal de fa Secretaria Distrifal de Desamollo Econdmica”

Cumplir estnctamente con los reglamentos establecidos para el mantenimicnio
preventive, cormectivo 3 de aprovisionamiento de combustible con L oportumdid
requerida,

"t

4. Apovar en la gjecucion de wreas administrativas vy logisticas del proceso de gestion
documental, previa orden del superior iimediate.

1

o Revisr  diaramente el estado mechnivo del vehieulo. herramientas v equipos de
sepunidad v carrcter,

6, Informar de inmediato o] superior sobee los daios deél vehicoly gue requieran
reparecion inmediata v especializada.

7. Participar ¢n los plones. programas v proveclos, gue adelanten en el drea o oen la
Entidad de scuerdo con las instrucciones del superior inmaedizto

B, Retirar v guardar el vehiculo en los lugares de pargques avlonzados,

9, WVerthicar que les documentas del vehiculo se encugntren actualizados ¢ informar
adelantar Tas diligencias necesarias para tal elecio.

L, Conocer, implementar v cumplir las disposiciones para fa sostenibilidad del Sistemn
Integradio de Cestion, participar en las actividades que se programen v preparar los
informes gue le sean soliciiados, de conformidad con la naturalesa del emplen v la
normatividad vigente.

11, Las demils funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel. la
naturaleza v el area de desempeno del cargao,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 2019

"Par la cual se modifica e Manual Especifice de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrataria Distrifal de Desarrolio Econdimico”

ARTICULO 20. |as senvidoras v servidores pablicos de la Secretaria Iistrital de Desarmallo
Feonomico en el desarrollo de sus funciones deben acotar ¢ implementar los lineanientos del Modelo
Integrado de Plancacion y Gestion, sportando a su sostenibilidad v al mejoramiento continee en lo
pestion mstitucional, De igual manera, participaran en la elaboracion de los planes estratégicos. de
gestion v de inversion,

ARTICLLO 3o, Requisitos. De conformidad con lo estipuladoe en el articulo 3 del Decreto Distrital
N 167 de 2014, los requisitos generales de estudios v experiencia de gue trata la presente Resolucidn
no podrin ser disminuidos. ni aumentndos.

Para el gercicio de los carpos que tengan requisitos especiales establecidos en la Constitucion Politica
voen la Loy, se acreditarin los alli sefalados.

ARTICULO 4. Equivalencias entre estudios v experiencia: De conlormdad con lo estipulado en
el articulo 5 del Pecreto Distrital Ne, 367 de 2014, de acuerdo con las jerarguin. las funciones, las
competencias ¥ las responsabilidades de cada empleo, serdn aplicables las equivalencias adoptadas
en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma gue lo modifigue, adiviones o sustituva,

ARTICULO 5. Requisitos yva acreditados. De conformidad con lo establecido en el articuls 7 del
Decreto Distnial No, 367 de 2014, a las servidoras v servidores pablicos gue al entrar en vigencia la
Presente Resolucion estén desempediando empleos de conformidad con normas anteriores. para tedos
los clectos legales v mientras permanczean en los mismos empleos, o sean trasladadas (0s) o
incorporadas (0s) o cargos equivalentes o de igual denominacion v grado de remuneracion. no se les
extgiran los requisitos establecidos en el presenie acto administmalivo,

ARTICULO &% La Subdireccion Administrativa v Financiera entregard o cada servidora v servidor
publico copins de las funciones v competencias determinadas en el presente Manual Especifico de
Funciones v Competencias |aborales para el respectivo empleo, sl momemo de la posesion v en ¢l
evienlo de presentarse un truslado,
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Resolucion No. 607 del 16 de Octubre de 20189

‘Pay la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
Manta de personal de la Secrelaria Distrlal de Desarrolo Econdeiice”

ARTICULEO 77 La presente Resolucion rige g partir del dia sipuiente o la fecha de su publicaciin, y
derogn lus Resoluciones 878 de 2006, 720 de 2009 v 077 de 2009,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C. 4 los

JOSE ANDRES DUARTE GARCIA
Secretario de Despacho
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdomico

Retrendido:

\.‘1 ctora [ :
Departamento Admimistrativo del Servicio Civil Dhistrital
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